Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Piasecznie
oglasza nabor na stanowisko:

specjalista
ds. organizacyjno — archiwalnych
w Sekcji Kadrowo Organizacyjnej

Wymiar etatu: 1 na zastgpstwo (na czas okreslony)

Liczba stanowisk pracy: |

Termin rozpocze¢cia pracy: 01.04.2019 r.

Wynagrodzenie: Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego wg. mnoznika kwoty bazowej na poziomie 1,2

Adres urzedu: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Piasecznie ul. Staszica 19, 05-500 Piaseczno

Miejsce wykonywania pracy: Piaseczno. W miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Warunki pracy, dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadaii: Praca administracyjno
biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Piasecznie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: praca na drugim pigtrze; brak wind, podjazdéw dla oséb
niepetnosprawnych; praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; obstuga komputera, faxu, niszczarki,
laminarki, gilotyny do papieru, drukarki, telefonu.

Glowne obowigzki:

Z zakresu spraw organizacyjnych komendy w tym:

- realizowanie zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci pracy;

- organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego;

- opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazoéw, instrukcji i wytycznych;

- organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej;

- przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskdw z zakresu dziatania komendy powiatowej;

- organizowanie i planowanie kontroli wewnetrznych;

- realizacja zadan z zakresu skarg, wnioskow i petycji, prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petycji;

- prowadzenie sekretariatu kierownika jednostki w zastepstwie.

Z zakresu prowadzenie archiwum zakladowego oraz wszelkich spraw zwiazanych z archiwizacjg materialéw jawnych
komendy w tym min.:

- prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie;

- nadzorowanie wlasciwego przygotowania materialéw do zlozenia w archiwum oraz szkolenie w tym zakresie pracownikow
komendy wykonujacych czynnoéci zwiazane z archiwizacjg dokumentéw w Komendzie Powiatowej PSP w Piasecznie;

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z ruchu akt w archiwum Komendy Powiatowej PSP w Piasecznie oraz zbiorczych
sprawozdan komendy;

- sporzadzanie wnioskéw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Komendy Powiatowej PSP, ktérej mingt okres
przechowywania;

- prowadzenie biezacego instruktazu w zakresie spraw kancelaryjnych, a w szczeg6lno$ci prawidlowego stosowania instrukcji
kancelaryjnej w Komendzie Powiatowe] PSP w Piasecznie;

- sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu pracy w archiwum zaktadowym;

- dbatos¢ o tad i porzadek w pomieszczeniu archiwum.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- wyksztalcenie co najmniej $rednie lub wyzsze;

- obywatelstwo polskie;

- znajomos¢ przepiséw ustawy o Stuzbie Cywilnej;

- do$wiadczenie w pracy biurowej;

- dobra znajomo$¢ oprogramowania: MS Windows, edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, oprogramowania do prezentacji,
oraz obslugi urzadzen biurowych;

- umigjgtnosé przygotowywania pism urzgdowych z zastosowaniem przepiséw prawnych;
- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy;

- terminowos$¢ i doktadnosé;

- rzetelno$¢ i sumiennosé;

- samodzielnos¢ i kreatywno$¢ oraz zdyscyplinowanie;

- znajomos¢ zagadnief pracy administracyjno — biurowej.



Wymagania dodatkowe:

- kurs kancelaryjno archiwalny;

- znajomos¢ zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad shuzby cywilnej oraz
w sprawie zasad etyki korpusu sluzby cywilnej;

- znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i KPA,

- mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego,

- dyspozycyjnos¢;

- umiejgtnosé analitycznego myslenia;

- umiejetnosc pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- opinia z ostatniego miejsca zatrudnienia;

- kopia dwu stron dowodu osobistego;

- kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

- kopia dokumentow potwierdzajgcych kursy i szkolenia przydatne w pracy biurowej;

- oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie;
- oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popetnione umy$lnie;

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje wynikéw poszczegdlnych etapéw naboru do pracy na stronie
internetowej komendy;

- zyciorys i list motywacyjny ze zdjeciem,

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
- kopie §wiadectw pracy.

Termin skladania dokumentow: 22-03-2019 r.

Miejsce skladania dokument6éw: dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Komendanta Powiatowego PSP w
Piasecznie w godz. od 7.30 do 15.30, w bialej kopercie formatu A4 z dopiskiem: , NABOR NA STANOWISKO
SPECJALISTA”, w siedzibie urzgdu lub listownie na adres:

Komenda Powiatowa PSP w Piasecznie

ul. Staszica 19

05-500 Piaseczno

Inne informacje:

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Oferty przestane po
terminie (liczy si¢ data wplywu, a nie stempla pocztowego), nickompletne lub nie spelniajace wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Uwaga ! Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagat formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty i o§wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to
takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia.

Proces naboru skiada sie z trzech etapéw:

Etap | - analiza ztozonych dokumentéw pod wzgledem spetniania wymogéw formalnych okre§lonych w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne zostang zakwalifikowani do II etapu naboru.

Etap II — test wiedzy z wymagan niezbednych i dodatkowych.

Etap [l — rozmowa kwalifikacyjna. W przypadku matej liczby kandydatéw (mniej niz 10) Przewodniczacy komisji
Rekrutacyjnej ma prawo zaproszenia na rozmowg kwalifikacyjng wszystkich kandydatow. W przypadku wigkszej liczby
kandydatow (wigcej niz 10) Przewodniczacy komisji Rekrutacyjnej ma prawo zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng 10
najlepszych kandydatdw.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczeg6lnych etapéw, zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub poczta
elektroniczng.

Dokumenty kandydatow ujgtych w protokole naboru przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy od zakoficzenia procedury
naboru, za§ dokumenty pozostatych kandydatéw przez okres 14 dni. Oferty kandydatow niewytonionych mozliwe sg do
odebrania w ciggu 14 dni od dnia opublikowania wyniku naboru. Po uptywie w/w terminéw, dokumenty sg komisyjnie
niszczone.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
http://www.kppsppiaseezno.binp.info/kppsppiaseczno/ , https://nabory.kprm.gov.pl/ oraz udostepniona w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Piasecznie.
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