Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie

Ogtoszenie o naborze nr 10310 z dnia 15 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ©
kwietnia
2017

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: Kwatermistrzowsko - Technicznych
Sekcja ds. Kwatermistrzowsko - Technicznych

Leszno ul. Okrezna 19
64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godz. 7.30 - 15.30

( od poniedziatku do piatku ) w siedzibie tut. jednostki, mozliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych w ramach narad
szkoleniowych i zwigzanych z zaopatrzeniem komendy w niezbedny sprzet i wyposazenie. Stres zwiazany z
obstuga klienta zewnetrznego oraz kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne; praca przy monitorze
powyzej 4 godzin dziennie; narzedzia

i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner, fax, w miare potrzeb pojazd stuzbowy; praca
na pietrze; budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich (brak podestow i wind).

ZAKRES ZADAN

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem kwaterunkowym.

2. Prowadzenie spraw mieszkaniowych.

3. Prowadzenie gospodarki transportowej.

4. Obstuga komputera w zakresie oprogramowania znajdujacego sie w Sekcji ds. Kwatermistrzowsko -
Technicznych.

5. Udziat w odprawach stuzbowych, instruktazach, szkoleniach doskonalacych wewnatrz wydziatowych,
referowanie zleconych zadan przez Komendanta Miejskiego PSP.

6. Realizacja zadan z planéw pracy przydzielonych imiennie lub okreslonych w protokotach z narad
stuzbowych.

7. Prowadzenie gospodarki mundurowej.

8. Realizowanie zakupow srodkéw czystosci dla strazakéw i do utrzymania obiektéw oraz materialow
biurowych, materialéw budowlanych i remontowych.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z administracja i utrzymaniem obiektow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: srednie techniczne

doswiadczenie zawodowe: posiadanie doswiadczenia zawodowego na stanowiskach administracyjno -
biurowych lub doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,

praktyczna znajomos¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,
umiejetnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym,

znajomos$¢ procedur przetargowych zgodnie z ustawa Prawo zamodwien publicznych,

znajomos$¢ spraw zwigzanych z wyposazeniem kwaterunkowym,

dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
odpowiedzialnos¢,

prawo jazdy minimum kat. B,

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku ekonomicznym, finanse i rachunkowos$¢, kierunki techniczne
(mechaniczne, budowlane),

posiadanie doswiadczenia w prowadzeniu spraw zwiazanych z obstuga i naprawa sprzetu silnikowego,
posiadanie uprawnien dotyczacych obstugi i naprawy urzadzen elektroenergetycznych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia dowodu osobistego,

kopia prawa jazdy,

kopia ksiazeczki wojskowej (dotyczy mezczyzn),

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatlcenia
swiadectwo kwalifikacji.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 kwietnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie

ul. Okrezna 19

64-100 Leszno



INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Umowa o prace na stanowisko starszy inspektor w Korpusie Stuzby Cywilnej.

2. Dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 24 kwietnia 2017 r. w sekretariacie Komendy Miejskiej Panstwowe;
Strazy Pozarnej w Lesznie, ul. Okrezna 19,

64-100 Leszno lub przesyta¢ poczta w zamknietych kopertach z dopiskiem

»Nabor do KSC na stanowisko starszy inspektor”. W przypadku sktadania ofert poczta liczy sie data stempla
pocztowego. Oferty otrzymane po terminie i nie speliajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu, oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z peini praw publicznych,
o niekaralnosci oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (druk dostepny
na stronie internetowe;j

www.lesznopsp.wlkp.pl lub w sekcji ds. organizacyjno - kadrowych).

W ciagu 1 miesiaca od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych dokumentéw.
Rekrutacje prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Miejskiego PSP w Lesznie.
Postepowanie kwalifikacyjne odbedzie sie w trzech etapach:

I etap: weryfikacja wymaganych dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje Kwalifikacyjna;

II etap: sprawdzian wiedzy i umiejetnosci sktadajacy sie z :

testu wiedzy - ocenie bedzie podlega¢ znajomos¢ specyfiki pracy na stanowisku administracyjno -
biurowym, znajomos¢ przepiséw ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, znajomos¢ procedur przetargowych
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, przepisy Kodeksu ruchu drogowego,

* sprawdzianie umiejetnosci komputerowych.

Warunkiem udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej jest uzyskanie w II etapie wyniku wiekszego niz 50% punktow
mozliwych do uzyskania (50% + 1 pkt).

0 III etap: rozmowa kwalifikacyjna Komendanta Miejskiego PSP w Lesznie

z kandydatami w obecnosci Komisji Kwalifikacyjnej. Podczas rozmowy oceniane beda umiejetnosci kandydata
do zajmowania danego stanowiska na podstawie ustalonych kryteriow :

* przygotowanie merytoryczne,

* tresc i poprawnos¢ wypowiedzi,

* odpornos¢ na stres,

* umiejetnos¢ prezentacji.

6. Informacje o wynikach poszczegolnych etapdéw zostana zamieszczone na tablicy ogloszen w siedzibie KM
PSP w Lesznie, w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy, na stronie internetowej Komendy
www.lesznopsp.wlkp.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow. Informacje
w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Sekgcji ds. Organizacyjno - Kadrowych KM PSP w Lesznie, tel. 65 3224200
i 65 3224206.
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LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



