Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Tomyslu

Ogtoszenie o naborze nr 25295 z dnia 10 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 o
kwietnia
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Sekcja ds. finanséw

Nowy Tomysl Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym
Tomyslu, ul. Powstancow Wielkopolskich 2A, 64-300 Nowy
Tomysl

WARUNKI PRACY

- praca o charakterze administracyjno - biurowym w godzinach od 7.30 do 15.30 w siedzibie tutejszej jednostki
(na potrzeby urzedu mozliwo$¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w
art. 97 Ustawy o stuzbie cywilnej),

- mozliwos$¢ wyjazdow stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,

- czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- stres zwiazany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne oraz niekiedy presja
czasu,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, drukarka, skaner i inne urzadzenia biurowe

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na II pietrze budynku,

- toaleta niedostosowana do potrzeb osob niepelnosprawnych, brak windy w budynku- koniecznos¢ poruszania
sie po budynku, brak oznaczen dla niewidomych i niedowidzacych, brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie spraw sekretariatu Komendanta Powiatowego

¢ Organizacja narad i odpraw stuzbowych z udziatem Komendanta Powiatowego

e Opracowanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta
Powiatowego

e Prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej

e Sporzadzanie dowoddw obrotéw magazynowych

¢ Rozliczanie delegacji stuzbowych

e Prowadzenie spraw urlopowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy

e Prowadzenie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych

e Prowadzenie kasy



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 kwietnia 2018 r.

¢ Decyduje data: wplywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Nowym Tomyslu, ul. Powstancow Wielkopolskich 2A,
64-300 Nowy Tomysl
Sekretariat, II pietro

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%.

- Dokumenty nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta pracy na zastepstwo KSC”

- W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, jest nizszy niz 6%.

- Proces naboru sklada sie z III etapow:

1) etap I - weryfikacja dokumentéw w dniu 19 kwietnia 2018r.

2) etap II - sprawdzian wiedzy w dniu 24 kwietnia 2018r. obejmujacy znajomos¢ przepiséw z zakresu
Panstwowej Strazy Pozarnej, ochrony przeciwpozarowej, stuzby cywilnej, postepowania administracyjnego,
ochrony danych osobowych, samorzadu terytorialnego,

3) etap III - rozmowa kwalifikacyjna w dniu 24 kwietnia 2018r.

- Szczegbtowych informacji udziela mt. ogn. mgr Magdalena Swiszcz pod nr telefonu 061 2220669.

- Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

- Zyciorys, CV, list motywacyjny i o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem. Oferty nie
spelniajace kryteridw naboru, wymagan formalnych lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.



Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym terminie w etapie II lub III oznacza rezygnacje z udziatu w
postepowaniu. W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych
dokumentdéw. Po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

- Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 maja 2018r.

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.

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



