Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Policach

Ogtoszenie o naborze nr 14701 z dnia 01 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
wrzeshnia
2017

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

starszy specjalista

do spraw: kadr
samodzielne stanowisko

Police Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Policach
ul. Tanowska 4 A
72-010 Police

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie tut. jednostki.
Mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.

Stres zwiazany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne.

Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

Narzedzia i materialy pracy:

Komputer , kserokopiarka, niszczarka, skaner, fax w miare potrzeb pojazd stuzbowy.

Praca na parterze oraz pietrze budynku; budynek nie przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Pomieszczenie ciepte, jasne ( oswietlenie naturalne i sztuczne)

ZAKRES ZADAN

¢ realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej

e przygotowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow

e opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych pracy w urzedzie

e prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz emerytow i rencistow

¢ sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakéw i pracownikow cywilnych

e realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych

¢ realizowanie zadan z zakresu przekazywania wytworzonych akt archiwalnych i dokumentéw do archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

e staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej lub samorzadowej

e zZnajomos¢ przepisOw prawa pracy

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych, o Panstwowej Strazy
Pozarnej, o zaopatrzeniu emerytalnym pracownikéw i strazakéw PSP



znajomos¢ organizacji i funkcjonowania urzedu

znajomos¢ zagadnien wynikajacych ze stosunku stuzby funkcjonariusza PSP i pracy

zdolno$¢ analitycznego myslenia, staranno$é, obowiazkowos¢, rzetelnosé, systematycznosé, doktadnosé,
komunikatywnos¢, nieposzlakowana opinia.

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

posiadanie doswiadczenia w obstudze programu WF-Gang Kadry i Place
prawo jazdy kat. B

biegla znajomos¢ programoéw: pakiet biurowy Ms Office

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i w zespole

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

kopia dowodu osobistego

kopia ksiazeczki wojskowej (dotyczy mezczyzn)

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie obstugi programu
WF-Gang Kadry i Ptace

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania prawa
jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 wrzesnia 2017 r.

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

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Policach

ul. Tanowska 4 A

72-010 Police

INNE INFORMAC]E:



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%.

1. Zatrudnienie zgodnie z art. 35 ustawy o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2016 roku, poz. 1345)

2. Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej
kpercie z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej na stanowisku starszy specjalista ds. kadr".
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

Planowany termin zatrudnienia 02.10.2017 r. Wynagrodzenie (brutto) okoto 2100 zt plus wystuga.

3. Dokumenty pozostatych oséb, z ktérymi Komisja przeprowadzita rozmowe kwalifikacyjna, za wyjatkiem
dokumentdéw kandydatow, ktérzy ztozyli wniosek o zwrdcenie im przediozonych dokumentoéw, po uptywie
trzech miesiecy po zakoniczeniu naboru zostaja zniszczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami przez komisje
skladajaca sie z pracownikow Sekcji ds. organizacyjno - kadrowych.

Lista 0sob spelniajacych wymogi formalne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego etapu naboru
dostepne beda na tablicy ogtoszen w siedzibie tutejszej Komendy, stronie internetowej KP PSP w Policach
(http://www.straz.police.pl/), na stronie BIP (http://www.kppsppolice.bip-e.pl/)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 914316819

Nabdr cztonka korpusu stuzby cywilnej na stanowisko Starszy specjalista w tutejszej komendzie bedzie
przeprowadzony w nastepujacych etapach:

1. Wstepna ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslonych w
ogtoszeniu o naborze. Tylko osoby spelniajace wymogi przechodza do dalszych etapéw naboru - 13.09.2017 r.
2. Test sprawdzajacy wiedze merytoryczna z zakresu prawa, administracji, znajomosci ustawy o Pafistwowej
Strazy Pozarnej w formie pisemne;j. Test sktada sie z 10 pytan punktowanych 1 pkt za odpowiedz prawidtowa i
0 pkt za odpowiedzZ btedna. Do dalszych etapéw naboru przechodza osoby, ktore uzyskaty min. 7 pkt z testu -
14.09.2017 r. o godzinie 9.30 sala CZK nr 30

3. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej - 14.09.2017 r. o godzinie 11.00 sala CZK nr 30

4. Po trzech etapach komisja wylania pie¢ najlepszych kandydatur, ktére zostaja

przedstawione Komendantowi.

5. Wybor kandydata sposréd przedstawionych kandydatur.

Nie przystapienie kandydata w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapdw naboru powoduje
wykluczenie z dalszego postepowania.

Listy kandydatow (zawierajace imie i nazwisko) po kolejnych etapach beda umieszczane na tablicy ogloszen w
siedzibie tutejszej Komendy, stronie internetowej KP PSP w Policach (http://www.straz.police.pl/), na stronie
BIP (http://www.kppsppolice.bip-e.pl/)

Informacja o koncowym wyniku naboru dodatkowo bedzie umieszczona na stronie Urzedu Stuzby Cywilnej:
(www.dsc.kprm.gov.pl).

Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia kandydata na stanowisko starszego specjalisty ds. kadr podejmie
Komendant Powiatowy PSP w Policach.

Nad catoscig naboru czuwa Komisja Kwalifikacyjna powotana Decyzja z dnia 30.08.2017 r.

przez Komendanta Powiatowego PSP w Policach w sprawie powotania Komisji ds. naboru

w celu naboru cztonka korpusu stuzby cywilnej na stanowisko starszego specjalisty ds. kadr

w Komendzie Powiatowej PSP w Policach.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztlozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



