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OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]
w DZIERZONIOWIE

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw/kandydatek na

stanowisko: Inspektora w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej w celu zastgpstwa nieobecnego

czlonka korpusu shuzby cywilnej.

W miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osoéb

niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Nazwa i adres urzedu:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Dzierzoniowie

ul. Pitsudskiego 26, 58-200 Dzierzoniéw

Miejsce wykonywania pracy:

Dzierzoniéw

Warunki pracy:

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- przed budynkiem brak podjazdow dla wozkoéw inwalidzkich,

— toaleta nie przystosowana dla oséb niepelnosprawnych,

- narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka ,fax, skaner.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz.7:30-
15:30,

- archiwum — kontakt z aktami , ktére mogg by¢ zagrozone mikrobiologicznie (kurz, grzyb),

- praca wymaga kontaktow bezposrednich, telefonicznych i e-mailowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- obstuga sekretariatu komendy,

- rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- organizacja odpraw sluzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta Powiatowego oraz
sporzadzanie dokumentacji z ich przebiegu,



- realizacja zadan zwigzanych z organizacjg archiwum KP PSP Dzierzoniéw w zakresie
gromadzenia zasobu archiwalnego, udostgpniania, brakowania oraz  wiasciwego
przechowywania akt zgodnie z przepisami, archiwizacja dokumentéw powstalych w sekcji,

- realizacja zadan w zakresie skarg i wnioskéw, prowadzenie ich ewidencji, prowadzenie
ewidencji pieczeci i stempli,

- prowadzenie dokumentacji dot. posiadanych i wydanych uprawniefi do kierowania pojazdami
uprzywilejowanymi,

- realizacja zadan z zakresu planowania pracy, sporzadzanie zbiorczych planéw pracy komendy,

- opracowywanie 1 ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji i wytycznych Komendanta
Powiatowego,

- wystawianie delegacji stuzbowych i ryczatltéow oraz prowadzenie ich ewidencji.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne

wyksztalcenie: Srednie,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

komunikatywnos¢,

obstuga urzadzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe: 6 miesigcy doswiadczenia w pracy biurowe;j.

wymagania dodatkowe

kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,

znajomos¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostce budzetowe;.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

o zyciorys/CV i list motywacyjny,

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody przez kandydata na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

» o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

» oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

» kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

» kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego, w przypadku oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé
jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w shuzbie cywilnej,

» dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje,

» kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ — w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatéw.



Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 26.05.2017 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
Pitsudskiego 26
58-200 Dzierzoniow

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, ras¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Inne informacje:

Umowa na zastepstwo nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej (umowa rozwiaze si¢ z chwilg
powrotu do pracy zastgpowanego pracownika).

Przewidywane wynagrodzenie: 2079,00 zt brutto (z dodatkiem stazowym)

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér do KSC zastgpstwo”,
osobiécie w sekretariacie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Dzierzoniowie,
ul. Pitsudskiego 26, 58-200 Dzierzoniéw lub przesyla¢ poczta. Oferty otrzymane po terminie, nie
spelniajagce wymagan formalnych oraz niezbednych (brak wymaganych w ogloszeniu dokumentow,
brak podpiséw pod listem motywacyjnym lub o§wiadczeniami) okreslonych w ogloszeniu nie beda
rozpatrywane. Prosimy o skorzystanie ze wzoru o§wiadczenia dostgpnego na stronie internetowe;j
www.kppsp.dzierzoniow.pl. w zaktadce ,,Informacje/praca w PSP”.

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie o kolejnym etapie naboru. Informacje
o wynikach poszczegblnych etapéw beda zamieszczane na stronie internetowej Komendy
www.kppsp.dzierzoniow.pl w zakladce ,,Informacje/praca w PSP”, na tablicy ogloszen w siedzibie
KP PSP w Dzierzoniowie. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w sekcji
organizacyjno — kadrowej KP PSP w Dzierzoniowie tel. 74-832-53-85.

Po zakonczeniu procedury naboru oferty beda przechowywane przez okres 30 dni, nastgpnie zostang
komisyjnie zniszczone.

Rekrutacje prowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP
w Dzierzoniowie.

Postepowanie kwalifikacyjne odbywac si¢ bedzie w trzech etapach:

ILetap: weryfikacja wymaganych dokumentéw pod wzglgdem formalnym przez Komisje
Rekrutacyjng. Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja
o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru zostanie umieszczona w dniu 02.06.2017 r.,
na stronie internetowej KP PSP Dzierzoniéw oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
komendy.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna z Komisja Rekrutacyjna. Po zakonczeniu prac komisja
sporzadza list¢ nie wigcej niz 5 kandydatéw, ktérzy w tym etapie zdobgda najwigksza
liczbg punktow.



III etap: rozmowa kwalifikacyjna Komendanta Powiatowego PSP w Dzierzoniowie, ktory
podejmuje ostateczna decyzjg dot. nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem.
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