Komenda Wojewddzka Pahnstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 13743 z dnia 01 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
sierpnia
2017

Wielkopolski Komendant Wojewddzki poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

Wydziat Kadr

Poznan KW PSP
ul. Masztalarska 3
61-767 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Komendy, na stanowisku administracyjno-biurowym.
narzedzia i materiaty do pracy: komputer, skaner, drukarka i inne urzadzenia biurowe
bariery architektoniczne: brak podestéw i wind w budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzby/pracy.
¢ Przygotowywanie analiz kadrowych dla jednostek nadrzednych, weryfikacja analiz podlegtych jednostek.

e Przygotowywanie dokumentéw ustalajacych wymiar urlop6w.

¢ Realizowanie spraw zwigzanych z ewidencja oraz udzielaniem i rozliczaniem urlopéw, nieobecnosci.

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi z zakresu medycyny pracy.

¢ Realizacja spraw zwiazanych ze swiadczeniami urlopowymi.

o Wysytanie i odbieranie korespondencji tradycyjnej i elektronicznej.

e Archiwizacja teczek akt osobowych, akt spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

¢ znajomos¢ obstugi pakietu Office

e znajomos¢ pragmatyk stuzb mundurowych

e zZnajomos¢ przepisOw prawa pracy

e znajomos¢ ustawy o PSP

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawo/administracja/zarzadzanie zasobami ludzkimi
¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie z obszaru kadrowego w stuzbach mundurowych
¢ umiejetnos$¢ redagowania pism

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

KW PSP

ul. Masztalarska 3

61-767 Poznan

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty mozna sklada¢ takze droga mailowa (wk-kwpsp@psp.wlkp.pl).

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty nie speiniajace kryteriéw naboru, wymagan
formalnych lub zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru ztoZzonych dokumentdéw, po
tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (61) 2220281

Zatrudnienie od 1 wrzesnia 2017 r.

Wynagrodzenie 2200 zt brutto.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



