Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Wolsztynie
poszukuje kandydatow na stanowisko:
specjalista

w sekcji ds. organizacyjno-kadrowych i archiwizacji

Wymiar etatu:1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu,

ul. Wschowska 17
64-200 Wolsztyn

Miejsce wykonywania pracy:

Wolsztyn

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie kancelarii ogolnej i spraw sekretariatu Komendanta Powiatowego,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

obstuga urzadzen biurowych i programoéw informatycznych.

kontakt z urzedami 1 instytucjami,

realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow oraz prowadzenie odpowiedniej
ewidencji,

realizacja zadan z zakresu planowania pracy komendy,

organizacja narad i odpraw stluzbowych z udzialem Komendanta Powiatowego,
opracowanie 1 ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji
1 wytyeznych Komendanta Powiatowego,

prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie
Powiatowej,

organizacja systemu i koordynacji kontroli wewnetrznych komorek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji czasu stuzby i pracy.

prowadzenie kroniki Komendy

realizowanie zadan zwiazanych z archiwizacja dokumentow wytworzonych na
stanowisku pracy oraz prowadzenie archiwum zaktadowego,

wspolpraca i prowadzenie spraw w zakresie kadrowym wykonywanych na polecenie
przelozonych w ramach wewnatrz wydziatowego zastgpstwa, w tym prowadzenie

ewidencji raportow urlopowych funkcjonariuszy i pracownikdéw oraz prowadzenie kart

urlopowych.



Warunki pracy:

praca o charakterze administracyjno - biurowym w godzinach od 7.30 do 15.30
w siedzibie tutejszej jednostki (na potrzeby urzedu mozliwos¢ wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych na zasadach okreslonych w art. 97 Ustawy o shuzbie
cywilnej),

mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych w ramach narad szkoleniowych, odpraw itp.,

czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy,
oswietlenie naturalne i sztuczne,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

stres zwigzany z kontrolami prowadzonymi przez organy zewnetrzne i wewnetrzne
oraz niekiedy presjg czasu,

narzedzia i materialy pracy — komputer, kserokopiarka, drukarka, skaner i inne
urzadzenia biurowe,

stanowisko pracy zlokalizowane jest na [ pietrze budynku,

toaleta niedostosowana do potrzeb o0s6b niepetlnosprawnych, brak windy
w budynku—koniecznos$¢ poruszania si¢ po budynku, brak oznaczen dla niewidomych
1 niedowidzacych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom

niewidomym, niedostyszacym i gluchoniemym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

W obiekcie wystepuja bariery architektoniczne uniemozliwiajace samodzielne poruszanie sie

0s0b z ograniczong sprawnoscia ruchowa.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: srednie,

udokumentowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (min. 2 lata).
umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office, obstuga poczty elektronicznej).
znajomos¢ przepisow prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego . ustawy
o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z peini praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne

przestepstwo skarbowe.



Wymagania dodatkowe:
e wyksztalcenie wyzsze,
e doswiadczenie w jednostkach podlegltych MSWiA,
e silna motywacja do pracy,
e umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosci interpersonalne, tatwos$¢ nawigzywania
kontaktow,
o che¢ nauki i rozwoju zawodowego,
e duza samodzielnos¢ w dzialaniu,

e prawo jazdy kat. B,

[ ]

obstuga urzadzen biurowych.
Dokumenty i oswiadczenia niezb¢dne:
o zyciorys/CV i list motywacyjny, opatfzone wlasnorecznym podpisem,
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,
« oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,
e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,
o oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
e oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:
Kopia  dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - W przypadku
kandydatow/kandydatek, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdag si¢ w gronie najlepszych kandydatow.
Termin i miejsce skladania dokumentow:

e dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 5 maja 2021r. godz. 15.30,
e decyduje data wptywu oferty do urzgdu,
e miejsce skiadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Wschowska 17

64-200 Wolsztyn

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..Oferta pracy na stanowisko

specjalisty w sekcji ds. organizacyjno-kadrowych i archiwizacji - KSC”.



Inne informacje:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz

6%,

proces naboru sktada si¢ z I1I etapow:

v" etap I — weryfikacja dokumentow w dniu 06 maja 2021r.

v etap II — sprawdzian wiedzy w dniu 11 maja 2021 r. obejmujgcy znajomosé
przepisow z zakresu Panstwowej Strazy Pozarnej, ochrony przeciwpozarowej,
stuzby cywilnej, postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych,
samorzadu terytorialnego,

v"  etap III — rozmowa kwalifikacyjna w dniu 14 maja 2021 r.,

szczegolowych informacji udziela str mgr Weronika Ratajczak tel. 47 771 97 03

nasz urzad jest pracodawca réwnych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rowna uwaga ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, narodowosc,

przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona,

zyciorys, CV, list motywacyjny i o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym

podpisem. Oferty nie spelniajace kryteriow naboru, wymagan formalnych lub zlozone

po terminie nie beda rozpatrywane. Niestawienie si¢ kandydata w wyznaczonym
terminie w etapie II lub IIl oznacza rezygnacje z udzialu w postepowaniu. W ciagu

3 miesigcy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych

dokumentow. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone,

przewidywany termin zatrudnienia: od 1 czerwca 2021 roku.
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