PANSTWOWA STRAZ POZARNA

KOMENDA POWIATOWA PSP W KEPNIE

OGLOSZENIE O NABORZE W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w K¢pnie poszukuje kandydatek/kandydatow
na stanowisko:

Specjalista
w sekcji kwatermistrzowsko-technicznej 1 spraw obronnych

Wymiar etatu: |

Liczba stanowisk pracy: 1

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

Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie

ul. Broniewskiego 12

63-600 K¢pno

Miejsce wykonywanie pracy: Kepno

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rejestracji i przegladow technicznych pojazdow,
przyczep i sprzgtu silnikowego,

e prowadzenie gospodarki czg$ciami zamiennymi, olejami i innymi materialami
eksploatacyjnymi,

e nadzor nad prawidlowoscig prowadzonej dokumentacji zwiazanej z samochodami i
sprzetem silnikowym tzn. rozliczanie zuzycia paliwa, olejow, smaréw i innych materialow
eksploatacyjnych,

e prowadzenie gospodarki magazynowej,

e analiza stanu technicznego straznicy,

e obsluga dokumentéw w systemie ,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja”,

e obstuga programu: Progman — Wyposazenie, Magazyn, oraz Platnik

e prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendy,

e wlasciwe przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ptacowe;j i list plac

e prowadzenie kart wynagrodzen,

e obstuga kasowa komendy powiatowej i sporzadzanie raportow kasowych,

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
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Mieijsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Obiekt nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych, wystgpuja utrudnienia dla 0sob,
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.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy niezbedne:
o wyksztalcenie: Srednie
o do$wiadczenie zawodowe: minimum 12 miesigey doswiadczenia zawodowego na
stanowiskach administracyjno — biurowych w administracji publicznej MSW

e pozostale wymagania niezb¢dne:
- znajomos¢ przepisow: ustawa o PSP, ustawa o stuzbie cywilnej, kodeks postepowania
administracyjnego,
- znajomo$¢ zasad obiegu dokumentow w administracji,
- obstuga dokumentéw w systemie ,,Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja”,
- biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,
- obsluga programu: Progman — Wyposazenie, Magazyn, oraz Platnik
- umiejetno$é redagowania pism urzedowych,
- zdolnos¢ analitycznego myslenia i formulowania wnioskow, samodzielnos¢,
obowigzkowos¢,
- wysoka kultura osobista, sumienno$¢, rzetelno$é, i odpowiedzialnosce,
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- korzystanie z petni praw publicznych,
- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
e doéwiadczenie na stanowisku zwiazanym z realizacja spraw kwatermistrzowsko-

technicznych oraz organizacyjnych w jednostkach Panstwowej Strazy Pozarne;.
e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
e prawo jazdy kat. B

Dokumenty i o§wiadczenia niezbgdne:

e zyciorys i list motywacyjny,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

e o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe,

e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.
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Inne dokumenty i o§wiadczenia:
e kopia dokumentu  potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - W przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,
e kopie $wiadectw pracy.

Termin skladania dokumentéw: 07.11.2022 r.
Planowany termin przyjecia: 05.12.2022 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kepnie,
ul. Broniewskiego 12, 63-600 Kgpno lub przysta¢ poczta w zamknietych kopertach z dopiskiem
..Nabor do KSC™.

Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawcag réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rasg, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.

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

I etap: weryfikacja wymaganych dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym

I1 etap: sprawdzian wiedzy teoretycznej W postaci testu

111 etap: rozmowa kwalifikacyjna

Informacje o wynikach poszczegdlnych etapow 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 nickompletne, niespelniajace wymogow 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.
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