Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Drawsku Pomorskim

Ogtoszenie o naborze nr 13796 z dnia 02 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
sierpnia
2017

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

inspektor

do spraw: organizacyjnych
Sekcja ds. organizacyjnych i archiwizacji

Drawsko Pomorskie 78-500 Drawsko Pomorskie
Pl. M. Konopnickiej 1

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze, wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,
obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, o§wietlenie sztuczne i naturalne, godziny pracy 7.30 - 15.30.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego

¢ Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta Powiatowego

e Prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem wtasciwej dyscypliny pracy i stuzby: dowody obecnosci,
ewidencja wyjs¢, delegacje stuzbowe

¢ Prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkowym zarobkowaniem

¢ Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

e staz pracy: 3 lata administracja publiczna lub praca biurowa

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze Administracja publiczna, zarzadzanie kryzysowe, bezpieczenstwo wewnetrzne lub
publiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
Pl. M. Konopnickiej 1
78-500 Drawsko Pomorskie

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane po terminie lub niespetniajace wymagan nie beda rozpatrywane. Podanie, CV oraz wszystkie
oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci spetniajacy wymagania zostana poinformowani o terminie postepowania rekrutacyjnego. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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,

ktére 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.



