OGLOSZENIE O NABORZE W CELU ZASTEPSTWA NIEOBECNEGO CZLONKA
KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie poszukuje kandydatek/kandydatow na
stanowisko:

Specjalista
w sekcji finansow

Wymiar etatu: |
Liczba stanowisk pracy: |

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie
ul. Broniewskiego 12

63-600 Ke¢pno

Miejsce wykonywanie pracy: Kepno

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu komendy,

e obstuga dokumentéw w systemie ,,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja”,

e przyjmowanie i odbieranie poczty droga elektroniczna,

e obsluga programu: Progman — Kadry, Place,

e udzielanie i ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych,

e wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobku na podstawie aktualnego angazu,
e sporzadzanie list plac,

e wspoludzial w dekretowaniu i ksiggowaniu,

e wspoludzial w sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca o charakterze administracyjno — biurowym w siedzibie urzedu w jednozmianowym systemie
codziennym w godz. 7.30 - 15.30.

Miejsce i otoczenie organizacyino — techniczne stanowiska pracy:

Obiekt nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych, wystepuja utrudnienia dla os6b, ktore
maja problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po schodach — brak windy. Stanowisko pracy
wyposazone w monitor ekranowy, o$wietlenie naturalne i sztuczne. Obstuga urzadzen biurowych,
w tym komputera z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy niezbedne:

wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: minimum 3 miesiace do$wiadczenia zawodowego na

stanowiskach administracyjno — biurowych w administracji publicznej MSW

pozostale wymagania niezbe¢dne:

- doswiadczenie zawodowe: minimum 3 miesigce doswiadczenia zawodowego na
stanowiskach administracyjno — biurowych w administracji publicznej o podobnym zakresie
zadan

- znajomos¢ przepiséw: ustawa o PSP, ustawa o stuzbie cywilnej, kodeks postgpowania
administracyjnego,

- znajomos$¢ zasad obiegu dokumentéw w administracji,

- biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,

- obstuga programu: Progman — Kadry, Platnik

- obstuga dokumentéw w systemie ,,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja”,

- umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

- zdolnosé analitycznego myslenia i formutowania wnioskéw, samodzielnos¢,
obowigzkowose¢,

- wysoka kultura osobista, sumienno$¢, rzetelnos¢, i odpowiedzialnosc,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- korzystanie z pelni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine przest¢pstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
prawo jazdy kat. B

Dokumenty i o$§wiadczenia niezb¢dne:

zyciorys i list motywacyjny,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

Inne dokumenty i o$wiadczenia:

kopia dokumentu  potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

kopie swiadectw pracy.

Termin skladania dokumentow: 30.12.2021 r.
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Miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie,
ul. Broniewskiego 12, 63-600 Kepno lub przystaé poczta w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,»INabor na zastgpstwo do KSC”.

Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez
wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosé, ras¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakagkolwiek inng cechg
prawnie chroniona.

Rekrutacj¢ prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powolana przez Komendanta Powiatowego PSP
w Kepnie. Nabor odbedzie sig¢ w trzech etapach:

I etap: weryfikacja wymaganych dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
II etap: sprawdzian wiedzy teoretycznej w postaci testu
III etap: rozmowa kwalifikacyjna

Informacje o wynikach poszczegdlnych etapdéw zostang zamieszczone na tablicy ogloszen w siedzibie
KP PSP w Kepnie i Biuletynie Informacji Publicznej Komendy. W dokumentach aplikacyjnych nalezy
poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferty niekompletne, niespeiniajagce wymogdw formalnych oraz otrzymane lub uzupetnione po terminie
nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 771 77 00.

LA VIATOWY
Parsfwow| Stramy Pozarnej
« ke mor in? Ylciech Grabarek
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