Komendant Powiatowy

Paristwowej Pozamej
st. bryg. mgr Mipriusz Kaczmarski

] KOMENDANT POWIATOWY
PANSTOWEJ STRAZY POZARNEJ W BRZEZINACH
PZ-111.1110.44.2024. KSC

oglasza nabér na stanowisko starszego inspektora, do spraw organizacyjnych (Korpus Stuzby
Cywilnej) w Wydziale Kontrolno-Rozpoznawczym Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Brzezinach.

Miejsce wykonywania pracy :

Komenda Powiatowa Panistwowej Strazy Pozarnej w Brzezinach
ul. Warynskiego 55
95-060 Brzeziny

Warunki pracy :
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praca biurowo-administracyjna w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach,

praca w systemie codziennym w godzinach 7:30- 15:30,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzgdzia i materialy pracy — komputer, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, skaner
i inne przedmioty biurowo-administracyjne,

wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

obstuga petentéw i podmiotéw zewnetrznych,

budynek nie jest przystosowany dla 0s6b z niepetnosprawnosciami ruchowymi - praca

wymaga czestego przemieszczania si¢ pomi¢dzy pigtrami budynku. Stanowisko pracy

zlokalizowane jest na I pigtrze budynku — brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla

0s0b z niepelnosprawnoscig ruchows.

Zakres zadan :

obstuga sekretariatu, przyjmowanie petentéw, wykonywanie czynnosci kancelaryjno-
biurowych polegajacych na odbiorze i ewidencjonowaniu korespondencji
przychodzacej oraz wychodzacej, obstuga systemu EZD RP, E-PUAP,

prowadzenie spraw obiegu dokumentow - elektroniczne zarzadzanie dokumentacja
1 instrukcji kancelaryjnej zgodnie z przyjeta dla Komendy Powiatowej PSP
w Brzezinach ,,Instrukcjg kancelaryjng” i ,,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt”,
organizowanie odpraw shuzbowych, narad i konferencji oraz prowadzenie dokumentacji
z ich przebiegu,

realizowanie zadan z zakresu skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Komendanta
Powiatowego PSP w Brzezinach, prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petycji.
realizowanie zadan z zakresu opracowywania propozycji zmian struktur wewnatrz
organizacyjnych komendy powiatowej, analizowanie stanu przyznanych etatow,
opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy
w Komendzie Powiatowej PSP w Brzezinach,
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prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacjg
dokumentéw, brakowaniem dokumentacji, udostepnianiem dokumentacji oraz
analizowanie potrzeb w tym zakresie,

ewidencjonowaniem pieczgcei i stempli bedgcych na stanie komendy,
przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania Komendy
Powiatowej PSP w Brzezinach,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych
Komendy Powiatowej PSP w Brzezinach,

obstuga spraw socjalnych emerytéw i rencistow Komendy Powiatowej PSP
w Brzezinach.,

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowej PSP
w Brzezinach,

zlecanie wiasciwym podmiotom zewne¢trznym obstugi prawnej Komendy Powiatowe;j
PSP w Brzezinach.

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:
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. wyksztalcenie minimum S$rednie,

. do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy w administracji publiczne;,
. posiadanie obywatelstwa polskiego,

. korzystanie z pelni praw publicznych,

prawo jazdy kat. B,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ Ustawy o Stuzbie Cywilnej,

znajomos¢ Ustawy o Panstwowej Strazy Pozame;j,

. umieje¢tno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, sprawne poshugiwanie sie

pakietem MS Office tj. edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom:

1. wysoka kultura osobista,

2. umiejetnos¢ koordynacji prac zwigzanych z organizacjg uroczystoci i imprez
promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscia PSP (promocyjnych, informacyjnych lub
edukacyjnych),

3. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

4. sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosé, terminowosé i samodzielnosé,

5. zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia oraz umiejgtno$é pracy w zespole,

6. mile widziany kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia,

7. znajomos$¢ zasad przyjmowania, wysylania i ewidencjonowania korespondencii,
systemu EZD RP i platformy E-PUAP,

8. znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w jednostkach PSP (Zarzadzenie
Nr 21 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej),

9. umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresogennych.

Wynagrodzenie:

1. Nie mniej niz 4732,00 zt brutto.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. CV i list motywacyjny,
2. kserokopie:

e dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia.
e dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
prowadzonego naboru.
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.
6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
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Dodatkowe dokumenty

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajagcych skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow,

® kopie dokumentéw potwierdzajgcych odbyte szkolenia.

Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

1. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie do dnia 24.06.2024 roku
do godz. 15%,

2. Decyduje data: wptywu oferty do komendy.

3. Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Brzezinach
ul. Waryniskiego 55
95-060 Brzeziny

Koperta z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko starszego inspektora d.s. organizacyjnych
(Korpus  Stuzby  Cywilnej) w  Wydziale Kontrolno-
Rozpoznawczym Komendy Powiatowej Parnstwowej Strazy
Pozarnej w Brzezinach — imie i nazwisko”

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepenosprawnych, nie Wwynosi co najmniej 6%.

Oferty ztozone po terminie (tj. po 24.06.2024 r. liczy sie data wplywu do sekretariatu
Komendy, a nie data stempla pocztowego) lub takie, ktore nie zawieraja kompletu
dokumentéw badz nie spetniajg wymogéw niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu, wyklucza
si¢ z dalszej procedury naboru.



Po zlozeniu dokumentéw nadaje si¢ kandydatowi numer identyfikacyjny, ktory bedzie
wykorzystywany przy publikacji wynikéw postepowania kwalifikacyjnego (wykaz imienny nie
bedzie publikowany). Numer identyfikacyiny bedzie stanowié 5 ostatnich evfi- numeru PESEL.

Proces naboru sklada sie z Il etapow:

* etap I - weryfikacja dokumentéw — 25.06.2024 r.
* etap II - rozmowa kwalifikacyjna — 01-02.07.2024 r.

Lista kandydatéw spelniajagcych wymogi formalne i dopuszczonych do r0ZMowy
kwalifikacyjnej zostanie opublikowana na stronie BIP Komendy Powiatowej PSP
w Brzezinach i na tablicy ogloszefi w budynku komendy w dniu 27.06.2024 r.

Niestawienie si¢ kandydata w wyznaczonym terminie w II etapie oznacza rezygnacje z udzialu
W postepowaniu.

SzczegGtowy opis postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko starszego inspektora
ds. organizacyjnych znajduje si¢ w miejscu powszechnie dostepnym w komendzie (tablica
ogloszen) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Paristwowej Strazy
Pozarnej w Brzezinach.

Przewidywany termin zatrudnienia: 8 lipca 2024 roku
Dokumenty oséb, ktére nie zostaly zatrudnione, bedzie mozna odebra¢ w terminie 30 dni od

zakoficzenia naboru. Po tym terminie zostang one komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 46 875 27 49 w dni robocze od
poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7:30 do 15:30.



