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OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko pracownika cywilnego

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie oglasza nabér na stanowisko
pracy w grupie stanowisk pomocniczych:

1. Nazwa i adres urzedu:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Poxamej w Olesnie
ul. Solny Rynek 1, 46- 300 Olesno

2. Komérka organizacyjna i stanowisko pracy:
- stanowisko pracy ds. organizacyjnych
- technik (w wymiarze 0,5 etatu)

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

b) organizowanic odpraw, narad i konferencji "z udzialem komendanta
powiatowego, o S .

¢) opracowywanic i -ewidencjonowanie  zarzadzen,  decyzji, rozkazow
i wytycznych komendanta powiatowego, L

d) prowadzenie - spraw = obicgu dokumentow i instrukcji  kancelaryjne;
w komendzie powiatowej, ' :

e) orgamzowame wspo%pracy 7 terenowymi organaml cxdnfumstrac‘u publiczne;,
innymi instytucjami i Jednostkaml ochrony przeciwpozarowej,

f) przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania
komendy powiatowej, o _

g) organizowanie systemu i koordynacji kontroli = wewnetrznej komorek
organizacyjnych komendy powiatowej; ' '

h) realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw;

1) prowadzeme sekretariatu komendanta powutowego

1 opracowywame reguiammow wytycznych i procedur dolyczacych stuzby
i pracy w komend21e powmtowej

4. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: srednie

b) doswiadezenie zawodowe: co najmmej roczne doswmdczenm w pracy
w administracji pubhcznej

3. Wymagania dodatkowe: g :
a) umiejgtnosé obshugi komputera i urzadzen biurowych,
b) znajomosc¢ przepisdéw w zakresie instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w PSP,
¢) znajomosc przepiséw w zakresie skarg i wnioskéw,
d) planowanie i organizacja pracy wiasnej, komunikatywno$¢ i samodzielnogé,
doktadnos¢ i rzetelnos¢, umiejetnodé pracy w zespole, umiejetnosé dzialania
pod presja czasu, kreatywno$é, wysoka kultura osobista.



6.

7.

8.

Wymagane dokumenty i o$wiadezenja:

a) list motywacyjny i zyciorys W}a_snor@cznie napisany, .

b) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - zal, Nr |
do  niniejszego ogloszenia = do  pobrania ze strony internctowe;j
(www.psp.olesno.pl '

¢) kserokopie: o
- dowodu osobistego, _

- dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie.
- dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
- $wiadectw pracy/ zaswiadczen o zatrudnieniu

d)} podpisane oswiadczenie o zgodzie na 'pu_blikach'. wynikow poszczegodinych
etapow’  postepowania kwalifikacyjnego  na . stronie internetowej oraz
w siedzibie KP PSP w Olesnie, _ o R

e) podpisane oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) podpisane oswiadezenie o niekaralnosci za przestepstwo lub za przestepstwa
skarbowe:; R o
Wymagane oswiadczenia zawarte w pkt d. e, f nalezy wypelni¢ WE WZOru
okreslonego w zak Nr 2 do niniejszego ogloszenia - do pobrania ze strony
internetowej (www.psp.olesno.pl) - ' . '

Miejsce i termin skladania dokumentow: S .
- sekretariat - Komendy Powiatowej ' Panstwowej Strazy - Pozarnej w  Olesnie,
ul. Solny Rynek 1 Sl Sl
lub przestane na adres: R e
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie
ul. Solny Rynek 1, 46-300 Olesno .~ . | R
w zaklejonej kopercie z dopiskiem NABOR NA STANOWISKO POMOCNICZE

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé¢ do 5.11.2015 r. do godz. 15.00

Za date przyjecia liczy ‘sie dé_tta ‘wplywu aplikacji do Komendy Powiatowej PSP
wOlesnie. SRR O '
Oferty sktadane po terminie ub niekompletie - nie beda brane pod uwagg.

Pestéquénie kw.a.iiﬁkacy.jne p_rZebi__eg’alO b@dzig_w_ dwééh et_ap'a'ch:'_:'

a) Letap: weryfikacja zlozonych dokumentéw odbedzie si¢ 09.11.2015 r,
Na tym etapie postepowania we'ryﬁkdwa_hd beda dokumenty zlozone przez
kandydatéw w zakresie kompletnosci ztozonych dokumentéw oraz spetnienia
wymagan niezbednych. © L IR
Wyniki po zakoriczeniu I etapu postepowania kwalifikacyjncgo opublikowane
zostang ‘na stronie - internetowe; Komendy Powiatowe; PSP w Olesnie
(www. psp. olesno pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP w Oleénie.

b) I etap: rozmowa kwalifikacyjna kandydatow z K_o_r_nisja kwalifikacyjng
zostanie przeprowadzona 12.11.2015 r. od godz. 9.d0 w KP PSP w Oleénie.

Rozmowa bedzie prze_prdwadzoné' indywidualnie - punktowana w skali 1-3
przez kazdego z czionkow Komisji kwalifikacyjnej.



Wyniki koficowe po 'Zakor’_lc_zéniu il e'tapu p_os_tép'owa_nia kwalifikacyjnego
opublikowane zostana - ma stromie internetowej KP PSP w Oleénie
( www.psp.olesno.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie KP PSP w Olesnie.

9. Komisja nie dokona wylonienia kandydata, jezeli Zaden kandydat nie spetni
warunkéw  niezbednych zawartych w ogloszeniu o naborze, nie dostarczy
wymaganych dokumentéw lub nie wykaze si¢ dostateczng wiedza wymagang na
stanowisku.

Inne informacje: C _ _
Dokumenty  kandydata, ktory -+« zostanie = wyloniony ~ w postgpowaniu
kwalifikacyjnym zostang dotaczone do jego akt osobowych. . '
Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikujg si¢ do kolejnego etapu - beda
do odbioru w Sekretariacie Komendy Powiatowej PSP w Oleénie W terminie 7 dni
od zakoficzenia postgpowania kwalifikacyjnego, a po tym terminie zniszezone.
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