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KOMENDA POWIATOWA

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ , ;
w Gorze wet Anlnodiaskie Gora, dnia 7 maja 2020 r.

PK.1110.2.1.2020

Ogtoszenie
o naborze na zastepstwo
na stanowisko Technik
w Sekcji finansowo-kadrowej
Komendy Powiatowe] Paristwowej Strazy Pozarnej w Gérze

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. W. Witosa 22, 56-200 Gora

Ogoblny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

R wWwNRE

10.

11.

prowadzenie kancelarii ogdlnej i sekretariatu komendanta powiatowego PSP,

prowadzenie spraw obiegu dokumentoéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej,
prowadzenie rejestru umow zawieranych przez komende powiatowa,

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

przygotowanie zbiorczych informacji, analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy
powiatowej,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych komendy
powiatowej i jednostki ratowniczo — gasniczej oraz kontroli zewnetrznych,

realizowanie zadarh z zakresu skarg i wnioskéw oraz prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskéw dla komendy powiatowe;j,

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego,
ewidencjonowanie decyzji, zarzadzen, rozkazéw, instrukcji i wytycznych komendanta
powiatowego,

organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji publicznej i innymi instytucjami
i jednostkami ochrony przeciwpoiarowej,

opracowywanie regulamindw, wytycznych i procedur dotyczacych stuiby i pracy
w komendzie powiatowej.

Warunki pracy

— praca w petnym wymiarze czasu pracy na zastepstwo za nieobecnego pracownika,
— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Komendzie Powiatowe]j Paristwowej Strazy
Poiarnej w Godrze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu maj 2020 wynosit ponizej 6%.

Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie srednie,

— obywatelstwo polskie,

— ukoniczone 18 lat 2ycia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

— niekaralnoéé¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

— umiejetnoéé obstugi programéw informatycznych w szczegdlnosci microsoft office,

— umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych.

Wymagania pozadane:



—~ doswiadczenie zawodowe w administracji w jednostkach budzetowych lub innych instytucjach
na stanowiskach administracyjno-biurowych,

— wyksztatcenie ukierunkowane na prace administracyjno - biurowe,

— znajomosc przepisdw prawa pracy,

— znajomosc przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

— znajomos¢ przepisow ustawy o Panstwowej Straiy Pozarnej,

— umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz sporzadzania projektow aktow
normatywnych,

— dokfadnosé¢, komunikatywnosé, dobra organizacja pracy,

— bardzo dobra znajomos¢ jezyka ojczystego w mowie i pismie.

Wymagane dokumenty:

— podanie o zatrudnienie i CV,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych
do procesu postepowania kwalifikacyjnego; korzystaniu z petni praw publicznych; niekaralnosci
za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe - zatacznik nr 1,

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31 maja 2020 r.:
na adres kpgora@kwpsp.wroc.p! w temacie wpisujgc: Nabér na zastepstwo na stanowisko

Technik.

Po ztoieniu w/w dokumentdw, nadany zostanie kandydatowi/kandydatce numer identyfikacyjny.
Numer identyfikacyjny bedzie sktadat sie z numeru ogtoszenia i kolejnosci zgtoszenia np.: 1/2020/1;
1/2020/2 itd. Informacja o numerze identyfikacyjnym zostanie przestana na adres mailowy, z ktérego
zostaty przestane dokumenty rekrutacyjne.

Etapy procesu rekrutacji:

- zapoznanie z dokumentami,
- rozmowa kwalifikacyjna; o terminie rozmowy kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie.

Informacje dodatkowe:

zastrzega sie, ze pracodawca moze zazadac dodatkowych dokumentdw lub wyjasnien,

— osoby, ktérych oferty nie beda spetnia¢ wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz ktérych
oferty wptyng po ustalonym terminie, nie zostang zakwalifikowane do dalszej rekrutacji,

— osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, bedg o tym fakcie informowane,

— informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Komendy
Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Gorze,

— informacji o naborze udziela stazysta sekcji finansowo-kadrowej st. str. Monika Boksinska, tel.

65 543 23 44 wew. 80.

NUOMENDANT POWNIATOWY
Panstwowej Strazv|Pozarnej

mar inz. Krovsztof Panocha



