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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO PRACY W KORPUSIE SEUZBY CYWILNEJ

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie oglasza nabér na stanowisko

pracy w korpusie stuzby cywilnej:

2.

Nazwa i adres urze¢du:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie
ul. Solny Rynek 1, 46-300 Olesno

Komérka organizacyjna i stanowisko pracy:
- Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno — kadrowych

- starszy specjalista — 1 etat

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik = zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych — jest nizszy niz 6 %.

g)

h)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Realizowanie zatozen polityki kadrowo — placowej komendanta powiatowego i zadan
z zakresu planowania pracy komendy, prowadzenie catoksztaltu spraw osobowych
strazakow i pracownikéw cywilnych, przygotowywanie w tym zakresie projektow decyzji,
rozkazow i zarzadzen komendanta powiatowego,

Prowadzenie sekretariatu komendanta powiatowego oraz ewidencji zarzadzen, decyzji
i rozkazow Komendanta Powiatowego PSP w Olesnie w celu zapewnienia wlasciwej
sprawnosci organizacyjnej komendy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja emerytalno — rentowg strazakow
i pracownikow cywilnych komendy powiatowej,

Organizowanie i koordynowanie zadan w zakresie kontroli wewngtrznej komorek
organizacyjnych KP PSP w Olesnie w celu prawidlowej realizacji wewngtrznego nadzoru
nad pracg komendy,

Opracowywanie regulamindéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy
w komendzie powiatowe;j,

Realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikow cywilnych
komendy powiatowej zwigzane z kierowaniem na badania profilaktyczne, wstepne,
kontrolne oraz z wypadkami w stuzbie i z odejéciem ze shuzby,

Organizowanie wspolpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow
dla komendy powiatowe;j.

y



4. Warunki pracy:

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zaj¢c:
= praca administracyjno — biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do
piatku w godz. 7°° - 15%;
= praca wymagajgca kontaktow z klientami;
»  wyjazdy stuzbowe i szkoleniowe.

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
= praca siedzgca w pozycji wymuszonej przy monitorze ekranowym powyzej
4 godz. dziennie;
= narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, fax, skaner;
= budynek komendy nie dostosowany do pracy 0sob niepelnosprawnych
ruchowo ( brak wind i podjazdow);
= praca biurowa na II pigtrze.

5. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: wyzsze

b) do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 24 — miesigczne doswiadezenie w administracji
publiczne;j.

¢) znajomos¢ obowigzujacych przepisow z zakresu:
- pragmatyki stuzby w Panstwowej Strazy Pozarnej;
- ustawy o Stuzbie Cywilnej;
— Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
— Kodeksu Pracy

d) obywatelstwo polskie,

¢) korzystanie z pelni praw publicznych,

f) nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyé$lne przestgpstwo lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

6. Wymagania dodatkowe:

 dobra znajomos$¢ programéw WORD, EXEL, PLATNIK,

« obshuga urzadzen biurowych,

+ umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej oraz pod presjg czasu,

« wysoka kultura osobista,

« dokladno$¢, skrupulatnose, rzetelnosc,

« umiejetnosci interpersonalne,

e prawo jazdy kat. B,

e doswiadezenie w administracji rzadowej w zakresie prowadzenia spraw organizacyjno
-kadrowych,



7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys i list motywacyjny;

2) kserokopie:

« dokumentu potwierdzajacego  posiadanie  obywatelstwa polskiego
(dowdd osobisty) lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

« dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie:

o dokumentéow potwierdzajacych  posiadane do$wiadczenie  zawodowe
(kopie $wiadectw pracy);

o prawa jazdy;

3) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
realizacji procesu postgpowania kwalifikacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. Z 2016 r. poz. 922);

4) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje wynikéw poszczegdlnych etapow
postgpowania; '

5) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

6) o$wiadczenie o nieskazaniu kandydata wyrokiem za umysélne przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajq skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg
sie w gronie najlepszych kandydatow.

Wymagane o$wiadczenia nalezy wypehié¢ wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 1.
Wymagane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata oraz

data sporzadzenia.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

_ w sekretariacie Komendanta Powiatowego Pafstwowej Strazy Pozarnej w Olesnie,
ul. Solny Rynek 1,
— lub przesta¢ na adres:
Komenda  Powiatowa  Paristwowej  Straiy — Poiarnej —w Olesnie
ul. Solny Rynek 1, 46 — 300 Olesno

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO
PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ”

7Za date przyjecia liczy si¢ data wplywu aplikacji do Komendy Powiatowej PSP w Olesnie.
Oferty skladane po terminie lub niekompletne — nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacvine nalezy sklada¢ do 27.12.2016r. do godz. 150




9. Postepowanie kwalifikacyjne przebiegalo bedzie w dwoch etapach:

[ etap: wervfikacja ztozonveh dokumentow:
odbedzie si¢ 29.12.2016 r.
Na tym etapie postgpowania weryfikowane sg dokumenty zlozone przez kandydatow
w zakresie kompletnosci ztozonych dokumentow oraz spelnienia wymagan niezbednych.
Kazdy kandydat spelniajgcy wymogi niezbedne, wynikajace z ogloszenia o naborze, przechodzi do

kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego.
Oferty, ktére nie zawierajg kompletu dokumentow lub nie spelniajg wymogow niezbgdnych
okreslonych w ogloszeniu zostajg odrzucone.

1 etap: rozmowa kwalifikacyjna:
odbedzie si¢ 04.01.2016 r w KP PSP w Olesnie
Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona bedzie indywidualnie — punktowana w skali
1 - 10 przez kazdego z czlonkéw Komisji kwalifikacyjnej. Punkty przyznane przez poszczegolnych
cztonkow komisji sumuje sie. Maksymalng liczbg punktéw jakg mozna uzyskac to 30 pkt.

10. INFORMACJA O WYNIKACH POSZCZEGOLNYCH ETAPOW

Informacja o kandydatach, ktorzy spelniajg wymogi niezbedne zostanie upowszechniona
poprzez:
umieszczenie jej na tablicy ogloszen i stronie internetowej Komendy Powiatowej
Pavistwowej Strazy Pozarnej w Olesnie,
«  wmieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Panstwowej Strazy Pozarnej
wojewddztwa opolskiego,
e umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Inne informacje

Nieprzystgpienie kandydata w wyznaczonym terminiec do ktoregokolwiek z etapow naboru
powoduje wykluczenie z dalszego postepowania.

Komisja kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydata, jezeli Zaden kandydat nie spelni
warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedzg wymagang na
stanowisku.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w postgpowaniu kwalifikacyjnym zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego oferty 0sdb niezatrudnionych zostang przekazane
do archiwum zakladowego Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Olesdnie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 34 350 91 02.




