Komenda Powiatowa Pafstwowe] Strazy Pozarnej w Sremie

Ogtoszenie o naborze nr 21406 z dnia 27 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
lutego
2018

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

starszy specjalista

do spraw: Organizacyjno-kadrowych
Sekcja ds. organizacyjno-kadrowych

Srem 63-100 Srem
Plac Strazy Pozarnej 1

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno - biurowa w systemie codziennym w godz. 7.30 - 15.30

w siedzibie tut. jednostki,

» wyjazdy stuzbowe w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,

* czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami komendy,

* stres zwiazany z obsluga petentéw zewnetrznych, kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i
wewnetrzne,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy sztucznym /naturalnym oswietleniu,

* narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner i inne urzadzenia biurowe,

* praca na trzecim docelowo na pierwszym pietrze, budynek niedostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (brak podestdw i wind), toalety nie
przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych, brak oznaczen dla oséb niewidomych, brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego

e Organizacja narad i odpraw stuzbowych z udziatem Komendanta Powiatowego

¢ Sporzadzenie sprawozdan i analiz na temat stanowiska pracy

¢ Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej oraz przygotowanie zbiorczych
analiz i wnioskéw z zakresu dzialania urzedu

¢ Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowej

e Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy

e Prowadzenie rejestréow i ewidencji min.: list obecnosci, dziennika korespondencyjnego, skarg, zazalen i
wnioskow, zarzadzen, rozkazéw, decyzji, wytycznych itp. Komendanta Powiatowego PSP oraz organéw
nadrzednych, wyj$¢ strazakow i pracownikdéw w godzinach stuzbowych, informacji wewnetrznych i innych
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Komendy

e Redagowanie standardowych pism i przepisywanie zleconych tekstow

e Prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow tj.
przyjmowanie dokumentéw do archiwum ich udostepnienie i brakowanie



Systematyczne podwyzszanie wiedzy i umiejetnosci zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
organizowanych przez jednostki PSP oraz na drodze samoksztalcenia

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze Administracja, prawo lub zarzadzanie kadrami.

doswiadczenie zawodowe: Minimum 1 rok w administracji publicznej lub minimum 2 lata w pracy biurowej.
Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ przepiséw prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o Panstwowej Strazy
Pozarnej i stuzbie cywilne;j.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Dobra organizacja i dyscyplina pracy
Samodzielnosc w dziataniu
Umiejetnosc pracy pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 06 lutego 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Sremie
Plac strazy pozarnej 1

63-100 Srem

INNE INFORMAC]E:

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%.



Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 22 20 720 lub 61 22 20 723.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



