Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrowie Wielkopolskim

Ogtoszenie 0 naborze nr 17237 z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
listopada
2017

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: organizacyjno - kadrowych
w Wydziale ds. Kontrolno Rozpoznawczych i Kadr

Ostrow Wielkopolski Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Stefana Batorego 21
63-400 Ostrow Wielkopolski

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno-biurowa wykonywana od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie
tut. jednostki,
Wymagana dyspozycyjnos¢ - na potrzeby urzedu w wyjatkowych przypadkach wykonywanie pracy w
godzinach nadliczbowych (czas pracy poza normatywem bedzie rekompensowane wylacznie czasem wolnym)
Wyjazdy stuzbowe w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,
Czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami komendy,
Oswietlenie naturalne i sztuczne,
Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,
Stres zwiazany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne,
Narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, drukarka, skaner, niszczarka, i inne urzadzenia
biurowe,
Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku,
Toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych, brak windy - konieczno$¢ poruszania sie po
budynku, brak oznaczen dla 0os6b niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym, niedostyszacym i gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego, organizacja narad i odpraw
stuzbowych z udzialem Komendanta Powiatowego,

¢ sporzadzanie sprawozdan i analiz na temat stanowiska pracy

e prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi zasadami teczek osobowych strazakow i pracownikéw cywilnych
Komendy Powiatowej PSP

e prowadzenie rejestréw i ewidencji, m.in.: list obecnosci, urlopéw i zwolnien lekarskich, dziennika
korespondencyjnego, skarg, zazalen i wnioskéw, zarzadzen, rozkazéw, decyzji, wytycznych itp.
Komendanta Powiatowego PSP oraz organdéw nadrzednych, wyjs$¢ strazakow i pracownikéw w godzinach
stuzbowych, informacji wewnetrznych i innych niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Komendy



e realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej oraz przygotowywanie zbiorczych
analiz i wnioskow z zakresu dzialania urzedu,

e ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej,

¢ redagowanie standardowych pism i przepisywanie zleconych tekstow,

¢ archiwizowanie dokumentow sporzadzanych i opracowywanych w ramach zajmowanego stanowiska

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej lub 2 lata w pracy biurowej

¢ Znajomos$c¢ przepiséw z zakresu PSP, ochrony przeciwpozarowej, stuzby cywilnej, postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy, ochrony danych osobowych, samorzadu terytorialnego i dostepu do
informacji publicznej

¢ Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych (dobra znajomos$¢ pakietu MS Office w szczegoélnosci w
zakresie programu Word i Excel),

e Zdolnos¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskow,

e prawo jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na jednym z kierunkéw obejmujacych administracje, prawo, rachunkowos¢ lub
finanse,

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata Doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu, kadr, rachunkowosci lub
finansow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Podpisana kopia prawa jazdy

¢ Podpisane oswiadczenie o zgodzie na publikacje wynikdéw poszczegdlnych etapéw postepowania
kwalifikacyjnego

¢ 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 niepetnosprawnosc¢ - 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: 10 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Stefana Batorego 21
63-400 Ostréw Wielkopolski
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Komendy lub w Wydziale ds. kontrolno -
rozpoznawczych i kadr (pokdj nr 6) w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30 lub listownie

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem , Oferta pracy w stuzbie cywilnej- imie i
nazwisko"

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

Proces naboru sktada sie z IV etapow:

- etap I - weryfikacja dokumentéw,

- etap II - test wiedzy obejmujacy znajomos¢ przepisoéw z zakresu PSP, ochrony przeciwpozarowej, stuzby
cywilnej, postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, samorzadu terytorialnego oraz
dostepu do informacji publicznej,

- etap III - sprawdzenie umiejetnosci na stanowisku komputerowym w zakresie umiejetnosci redagowania
pism w aplikacji Word oraz zaawansowania obstugi arkusza kalkulacyjnego Excel,

- etap IV - rozmowa kwalifikacyjna w zakresie obejmujacym 4 obszary tematyczne: umiejetnosé¢
przekazywania, odbierania i rozumienia informacji w mowie i piSmie oraz merytoryczna poprawnosc,
kompletno$¢, zwiezlos¢ i styl wypowiedzi; motywacja do podjecia pracy w Korpusie Stuzby Cywilnej w KP PSP,
zdolnos$¢ analitycznego myslenia, umiejetnosé planowania i organizowania pracy.

Planowany termin zatrudnienia to 1 grudnia 2017 roku.

Wynagrodzenie brutto wynosi¢ bedzie okoto 2800,- zt.

Oferty zlozone po terminie lub ktore nie zawieraja kompletu dokumentdw lub nie spetiaja wymogéw
niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, wyklucza sie z dalszej procedury naboru.

Dokumenty ( list motywacyjny, zyciorys, kopie dokumentéw i oswiadczenia) musza by¢ opatrzone data i
podpisane wtasnorecznie).

Druki do pobrania na stronie internetowej http://www.ostrow.psp.wlkp.pl/, lub w sekretariacie Komendy
Powiatowej PSP w Ostrowie Wlkp., ul. Stefana Batorego 21 w dni robocze w godzinach od 730 do 1530.
Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o terminie II etapu naboru zostana
umieszczone w dniu 17 listopada 2017 r. na stronie BIP, na stronie internetowej KP PSP w Ostrowie Wlkp.:
www.ostrow.psp.wlkp.pl/ oraz w siedzibie Komendy.

Niestawienie sie kandydata w wyznaczonym terminie w etapie II, III lub IV oznacza rezygnacje z udziatu w
postepowaniu.

Oferty kandydatéw podlegaja archiwizacji oraz brakowaniu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 62 332 42 63

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



