Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 25632 z dnia 17 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
kwietnia
2018

Zachodniopomorski Komendant Wojewoddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: sekretariatu
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Szczecin Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Firlika 9/14
71-637 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30 w siedzibie tut. jednostki. Mozliwos¢
wyjazdow stuzbowych.

Pomieszczenia ciepte, jasne ( oswietlenie naturalne i sztuczne), praca przy komputerze, w budynku
zainstalowana jest winda, korytarze szerokie, drzwi odpowiedniej szerokosci, brak toalet przystosowanych dla
0s6b niepelnosprawnych. Praca przy komputerze-brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem.

ZAKRES ZADAN

* Wspomaganie pracy kierownictwa poprzez zapewnienie sprawnego przebiegu informacji

e Prowadzenie i obstuga sekretariatu, obstuga interesantéw i gosci Komendanta i jego zastepcow oraz
zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej

e Opracowywanie informacji prasowych dla jednostki nadrzednej oraz nadzér nad biezaca aktualizacja
strony internetowej KW PSP

e Zarzadzanie kalendarzem spotkan, organizowanie spotkan z gos¢mi Komendanta oraz partnerami i
instytucjami zewnetrznymi

e Przygotowywanie pism i dokumentéw z zakresu dziatania wydziatu

¢ Obstuga spotkan i narad oraz udziat w organizacji uroczystosci stuzbowych

e Koordynowanie procesu kontroli zarzadczej w KW PSP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej
e umiejetnos¢ przygotowywania pism: redagowania i argumentowania

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole



¢ komunikatywnos$¢

e obowigzkowos$¢ i odpowiedzialnosé

¢ dokladnos¢, systematycznosé

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ jezyka niemieckiego na poziomie komunikatywnym
¢ znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz ustawy o stuzbie cywilnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow 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

e 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 kwietnia 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarne;
ul. Firlika 9/14
71-637 Szczecin
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - starszy
inspektor ds. sekretariatu”.

INNE INFORMACJE:

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

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 inna ceche prawnie chroniona

Imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej
opublikowane zostana na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowe;j



www.szczecin.kwpsp.gov.pl (zaktadka , wyniki naboru” ) w dniu 30 kwietnia 2018 r.
Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.

Oferty odrzucone w razie ich nieodebrania zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 6 miesiecy od ogloszenia
wynikéw naboru.

Przewidywany mnoznik na stanowisku 1.19 ( kwota wynagrodzenia zasadniczego ~ 2229 z} brutto).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 91-48-08-830 lub 91-48-08-870.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



