Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie

Ogtoszenie o naborze nr 1768 z dnia 21 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

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

starszy inspektor

do spraw: Organizacyjno - Kadrowych
Sekcja ds. Organizacyjno - Kadrowych

Leszno Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie, 64 -

100 Leszno, ul. Okrezna 19

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godz. 7.30 - 15.30 w siedzibie tut. jednostki,
mozliow$¢ wyjazdéw stuzbowych w ramach narad szkoleniowych. Stres zwigzany z obstuga klienta
zewnetrznego oraz kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne. Praca przy moniotrze powyzej 4
godzin dziennie. Narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner, faks. Praca na II
pietrze - budynek niedostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich (brak podestéw i wind).

ZAKRES ZADAN

prowadzenie kanelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Miejskiego oraz spraw obiegu dokumentéw i
instrukcji kanelaryjnej w Komendzie Miejskiej

przygotowywanie planéw pracy, zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania Komendy Miejskiej
oraz realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta Miejskiego
realizowanie zadan zwiazanych z archiwizacja dokumentow

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow

opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta
Miejskiego

udzial w organizowaniu i koordynowaniu kontroli wewnetrznych komoérek organizacyjnych Komendy
Miejskiej

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Miejskiej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie kierunek administracyjny lub ekonomiczny

staz pracy: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

nieposzlakowana opinia

posiadanie doswiadczenia zawodowego na stanowiskach administracyjno - biurowych lub doswiadczenia



zawodowego w pracy administracji publicznej

¢ umiejetnos¢ obshugi komputera oraz innych urzadzen biurowych

¢ praktyczna znajomos¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej, ustawy o PSP, ustawy o Stuzbie Cywilnej,
Kodeksu Pracy, przepiséw Prawa Pracy

e umiejetnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw kpa

¢ dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
odpowiedzialnosé

¢ 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

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

¢ doswiadczenie zawodowe w komdrce organizacyjno - kadrowej

o doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lesznie

64 - 100 Leszno

ul. Okrezna 19

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Druk oswiadczenia znajduje sie na stronie internetowej www.lesznopsp.wlkp.pl

Umowa na zastepstwo nieobecnego cztonka Korpusu Stuzby Cywilnej (umowa rozwiaze sie z chwila powrotu
do pracy zastepowanego pracownika).

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 26 lipca 2016 roku w sekretariacie Komendy listownie lub osobiscie.
Koperty musza by¢ zamkniete z dopiskiem "Nabor do KSC zastepstwo".

W dokumentach agplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontakowe - adres do korespondencji, adres e - mail,
numer telefonu.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



