Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kotobrzegu

Ogtoszenie o naborze nr 9242 z dnia 11 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 (&)
marca
2017

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

starszy specjalista

do spraw: kadrowych
Samodzielne stanowisko pracy

Kotlobrzeg Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Kolobrzegu
ul. Zurawia 12B
78-100 Kolobrzeg

WARUNKI PRACY

* praca biurowo-administracyjna w systemie codziennym w dni robocze w godz. 7.30 - 15.30, praca w
siedzibie jednostki

* wyjazdy stuzbowe i szkolenia

* czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

* narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner i inne biurowo-
administracyjne

* miejsce pracy na trzeciej kondygnacji budynku

* toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

* brak windy

ZAKRES ZADAN

¢ Realizowanie zalozen polityki kadrowo - ptacowej Komendanta Powiatowego

e Prowadzenie spraw socjalnych i osobowych strazakdw i pracownikow cywilnych

e Opracowywanie regulaminéw, decyzji, rozkazoéw, instrukcji, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i
pracy w Komendzie Powiatowej

¢ Analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikdéw cywilnych oraz realizowanie zadan z
zakresu wyksztatcenia kwalifikacyjnego

¢ Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakow i pracownikéw cywilnych

¢ Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikéw cywilnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 4 lata w administracji publicznej
¢ Nieposzlakowana opinia



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze lub ekonomiczne

Znajomos¢ ustaw: o Panstwowej Strazy Pozarnej, Kodeks Pracy, Kodek Postepowania Administracyjnego, o
pracownikach urzeddw panstwowych, o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi

Prawo jazdy kat. B

Dobra umiejetnosé obstugi komputera i pakietu OFFICE

Umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu i w sytuacjach stresowych

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia i formutowania wnioskow

Asertywnos¢, komunikatywnos$¢, kultura osobista

Dobra organizacja pracy wilasnej i w zespole, samodzielnos¢ w dziataniu i podejmowaniu decyzji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Opinie i zaswiadczenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie prawa jazdy

Kopia innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacje (uprawnienia, ukonczone kursy, itp.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 marca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kotobrzegu

ul. Zurawia 12B

78-100 Kotobrzeg

pokaj: 305

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%.

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w III etapach:
I etap - weryfikacja dokumentow,

IT etap - sprawdzian wiedzy,

I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z opisem , Oferta pracy w stuzbie cywilnej na
stanowisko: starszy specjalista ds. kadrowych - imie i nazwisko” w sekretariacie Komendy w dni robocze w
godzinach od 7.30 do 15.30 lub listownie do dnia 24 marca 2017 r.

O zlozeniu dokumentéw w terminie decyduje: data dostarczenia lub data nadania dokumentu, a wiec data
stempla pocztowego.

Oferty zlozone po terminie lub ktére nie zawieraja kompletu dokumentéw lub nie spetniaja wymogéw
niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, wyklucza sie z dalszej procedury naboru.

Informacja o zakwalifikowaniu do dalszych etapéw postepowania zostanie przekazana kandydatom przez
Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej wraz ze wskazaniem miejsca i terminu kolejnego etapu.

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

Dokumenty osob, ktore nie zostaly zatrudnione zostana komisyjnie zniszczone po okresie
3 miesiecy od zakonczenia naboru.

Szczegdlowy opis postepowania rekrutacyjnego na stanowisko strasznego specjalisty ds. kadrowych znajduje
sie w miejscu powszechnie dostepnym w Komendzie (tablica ogtoszen, III pietro) oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kotobrzegu http://kppsp.kolobrzeg.ibip.pl .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 94 35-514-38.

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.



