Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinku

Ogtoszenie o naborze nr 5469 z dnia 15 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 0
listopada
2016

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

starszy specjalista

do spraw: organizacji i kadr
w Sekcji ds. Organizacji i Kadr

Szczecinek ul. 1 Maja 61
78-400 szczecinek

WARUNKI PRACY

- warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa, w
siedzibie urzedu, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: pomieszczenia cieple, jasne (oswietlenie
naturalne i sztuczne), praca przy komputerze, praca w pomieszczeniach na I pietrze, w budynku brak jest jest
windy, korytarze szerokie, drzwi odpowiedniej szerokosci, brak toalet przystosowanych dla oséb
niepetmosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

¢ organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego;

e opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych komendanta
powiatowego;

e prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja dokumentow tj.
przyjmowania dokumentdéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentdow;

e prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej;

e organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i
jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

¢ przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy powiatowej;

e prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta powiatowego;

e prowadzenie ewidencji czasu pracy i stuzby, urlopéw, zwolnien lekarskich.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok
¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn);



e umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze w kierunku administracyjnym lub ekonomicznym
e znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

e znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e zaswiadczenie o odbyciu kursu archiwalnego 19,

¢ umiejetnos$c¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ planowania pracy,

¢ samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia, dokladno$é, systematycznosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

» Kopia dokumentu potwierdzajacego uregulowany stosunek do stuzby wojskowej

e 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: 22 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. 1 Maja 61
78-400 Szczecinek

INNE INFORMACJE:

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%.

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.
- Przewidywany okres zatrudnienia: grudzien 2016 r. - wrzesien 2017 r.

- Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilne;j".

- Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

- Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

- Techniki i metody naboru: weryfikacja nadestanych ofert, sprawdzenie wiedzy/umiejetnosci, rozmowa
kwalifikacyjna.

- Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru umieszczona zostanie w dniu 23 listopada 2016 r. na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w
Szczecinku www.straz.szczecinek.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie komendy.

- Oferty odrzucone w razie ich nieodebrania w ciaggu 2 tygodni od daty zakonczenia rekrutacji zostana
komisyjnie zniszczone.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 94 373 07 65.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



