Koluszki, dnia 04.06.2024 r.

OGLOSZENIE NR 2/2024 O NABORZE
NA STANOWISKO STARSZEGO INSPEKTORA W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ POWIATU LODZKIEGO
WSCHODNIEGO ZS. W KOLUSZKCH

I. Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej powiatu lodzkiego wschodniego zs. w
Koluszkach.
Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatek/kandydatéow na

stanowisko: starszy inspektor w Sekcji Kwatermistrzowsko — Techniczne;j.

W  miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

II. Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

III. Adres urzedu
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej powiatu todzkiego wschodniego zs. w
Koluszkach, ul. Stowackiego 28, 95-040 Koluszki.

IV. Miejsce wykonywania pracy:

95-040 Koluszki, ul. Stowackiego 28

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

° prowadzenie archiwum zakfadowego i spraw zwigzanych z archiwizacja, udzielanie instruktazu
pracownikom w zakresie postepowania z tworzona dokumentacja archiwalng i niearchiwalng (od
momentu wytworzenia do momentu przekazania do archiwum),

° prowadzenie spraw socjalnych funkcjonariuszy, pracownikow cywilnych i emerytow,
przygotowywanie wnioskow emerytéw i rencistow ubiegajacych si¢ o pomoc finansowa z
funduszu socjalnego,

° prowadzenie gospodarki mundurowej i magazynowej,



sporzadzanie przelewdw na poszczegolne zobowigzania finansowe,

prowadzenie kart wynagrodzen,

sporzadzanie list ptac,

prowadzenie rozliczen z ZUS-em (obstuga programu ..Platnik™),

prowadzenie gospodarki kasowe;j:

- podejmowanie gotéwki z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkéw
budzetowych,

- przestrzeganie warunkdw nalezytego transportu i przechowywania gotowki kasowej,

- prowadzenie wpflat i wyplat gotowkowych z réwnoczesnym przestrzeganiem termindw
odprowadzania kwot na rachunek bankowy,

- dokonywanie obrotow gotdwkowych w oparciu o druk $cistego zarachowania prawidlowo
wypelnione i zaakceptowane,

- prowadzenie ksiazki $cislego zarachowania;

zastepstwo podczas nieobecnosci ksiegowej i kwatermistrza,

innych zadan zleconych przez przetozonego z zakresu zadan wspdlnych Komendy Powiatowe;j

i zadan stanowiska finansowego,

utrzymanie czystosci w sekretariacie i biurach komendantéw.

VI. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca z bazami danych/programami specjalistycznymi,

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze administracyjno — biurowym,

Praca na pelen etat, w systemie codziennym w godzinach 7.30-15.30,

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy

: komputer, kserokopiarka, telefon, skaner, niszczarka).

VII. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku. Obiekt niedostosowany dla

0sob niepetnosprawnych. Stwarza problemy w komunikacji dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo,

z uwagi na niedostosowane drzwi, brak windy. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

VIIIL.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

wyksztatcenie: minimum Srednie,

doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub innych instytucjach,
posiadane obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelnych praw

publicznych,



nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy kat. B,

komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji pracy i efektywnego zarzadzania czasem,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ formutowania pism, notatek, sprawozdan,

znajomos¢ specyfiki oraz pragmatyki stuzby w jednostkach ochrony przeciwpozarowej,
znajomosc¢ przepisow prawnych dotyczacych stuzby w jednostkach ochrony przeciwpozarowej,
znajomos¢ przepisow zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka mundurowg w PSP,

posiadanie kwalifikacji np. kursy, szkolenia przydatne na stanowisku okreslonym w naborze.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV i list motywacyjny,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w administracji,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie

doswiadczenia zawodowego /stazu pracy.

Inne dokumenty i o$wiadczenia

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow,

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,



IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:
do 17.06.2024 r. w formie papierowej i zamknietej kopercie listownie badz osobiscie w
sekretariacie tut. Komendy (od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30) z dopiskiem ,,Nabér
w korpusie stuzby cywilnej - imig¢ i nazwisko” na adres : Komenda Powiatowa Panstwowe;j
Strazy Pozarnej powiatu tédzkiego wschodniego zs. w Koluszkach, 95-040 Koluszki,

ul. Stowackiego 28.

Dodatkowe informacje:

o oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie ( nie odeslemy ich),

e nie rozpatrzymy ofert, ktére otrzymamy po terminie,

o zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie

zapisow ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

CV/LIST MOTYWACYINY  ORAZ  OSWIADCZENIA  ZLOZONE PRZEZ
KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE WLASNORECZNYM
PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZNEIA DODATKOWO DATA ICH
SPORZADZENIA. WSZYSTKIE KOPIE DOKUMENTOW WINNY BYC PODPISANE Z DATA
ORAZ ,,ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM”, W PRZYPADKU BRAKU POTWIERDZENIA ZA
ZGODNOSC DOKUMENTY TE, NIE BEDA BRANE POD UWAGE.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Osoby
zakwalifikowane do dalszych etapdw naboru zostang powiadomione telefonicznie o ich terminie.

Proponowane wynagrodzenie: zasadnicze zgodnie z tabela mnoznikéw kwoty bazowej stuzacej do
ustalenia wysokosci wynagrodzenia cztonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej ustalone bedzie w oparciu
o mnoznik 1,8 oraz dodatek za wystuge lat odpowiedni do zaliczonego okresu pracy.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowe o prace zawiera
si¢ na czas okreslony wynoszacy 12 miesiecy.

Kolejne etapy naboru:

Test wiedzy: test jednokrotnego wyboru skladajacy si¢ z pytan merytorycznych z zakresu znajomosci
specyfiki zadan wykonywanych na stanowisku starszego inspektora w korpusie stuzby cywilne;.
Ponadto, zostanie przeprowadzone praktyczne ¢wiczenie z obstugi MS Office.

Nie wiecej niz pigciu kandydatow z najwyzsza liczba punktoéw zostanie zakwalifikowanych na rozmowe
kwalifikacyjng.

Rozmowa kwalifikacyjna: przeprowadza czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Rozmowa bedzie
punktowana. Kazdy z kandydatéw bedzie oceniany pod katem ogdlnej autoprezentacji, posiadanego
doswiadczenia zawodowego, wyksztalcenia, wiedzy z zakresu z postepowania administracyjnego,
znajomosci specyfiki stuzby i pracy w Panstwowej Strazy Pozarnej, a takze orientacji w przedmiocie
zadan i obowigzkow zwigzanych typowo ze stanowiskiem starszego inspektora wymienionym



w ogloszeniu 0 naborze. Ponadto Komisja bedzie zwracata uwage na zdolnodci interpersonalne
kandydata, w tym umiejetnos¢ przekonywania i argumentowania.

Planowany termin zatrudnienia: do konca IIT kw. 2024 r.

Szczegoly dot. naboru na stronie: https://www.gov.pl/web/kppsp-koluszki/nabor-do-sluzby-i-
pracy






