KOMENDANT POWIATOWY PA NSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W DRAWSKU POMORSKIM
ogtasza nabor na stanowisko pracy w Korpusie Shy Cywilnej
w sekcji ds. organizacyjnych i archiwizaciji

Opis stanowiska: inspektor ds. organizacyjnych,

Etat: pelny

Gtéwne obownzki:

* Prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Kodseria Powiatowego,

e Organizowanie odpraw stbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta
Powiatowego,

* Prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcjindedaryjnej w Komendzie
Powiatowej,

* Prowadzenie spraw zgaanych z utrzymaniem wdeiwej dyscypliny pracy i stby:
dowody obecngxi, ewidencja wyj¢, delegacje sttbowe,

* Prowadzenie ewidencji ifgiowo-jakdgciowej zwzywanych materiatow biurowych,

* Prowadzenie spraw zgdanych z dodatkowym zarobkowaniem,

* Realizowanie zadez zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikow.

Warunki pracy

* Obstuga komputera povsj 4 godzin dziennie,

» Stanowisko pracy wypogane w komputer stacjonarny i inne ggizenia biurowe,
* Oswietlenie sztuczne i naturalne,

e Godziny pracy 7.30 — 15.30.

Wymagania niezledne:

* obywatelstwo polskie,

» Kkorzystanie z petni praw publicznych,

* niekaralnd¢ za umylne przesfpstwa lub umgine przesipstwa skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

» wyksztalcenigrednie,

e CO0 najmniej 3-letni stapracy w administracji publicznej lub pracy biurgwe

e umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera w szczegdloow zakresie oprogramowania
biurowego Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoitm.in. korespondencja seryjna,
metody analityczne — tabele przestawne, sundyeplmie i inne),

Wymagania dodatkowe

» preferowane wyksztalcenie wgze o kierunku administracja publiczna, zdeanie
kryzysowe, bezpiechastwo wewrtrzne lub publiczne,

e komunikatywna¢, samodzielng i dyspozycyjnéc,

* umiektnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia
e podaniei CV,
» kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie,




» odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiegpo kserokopia dokumentu
potwierdzagce obywatelstwo,

» kserokopia dokumentow potwierdzeych sta pracy,

» kserokopia dokumentow potwierdzeych inne uprawnienia/szkolenia/kursy przydatne na
stanowisku pracy,

» oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z prawligznych

* oswiadczenie kandydata o niekaradop za umylne przesfpstwa lub umgine
przestpstwa skarbowe,

» oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimceéboru,

» kopia dokumentu potwierdzgjego niepetnosprawiséd - w przypadku kandydatow,
zamierzajcych skorzystaz pierwszéstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znagk
w gronie najlepszych kandydatow.

Przy posg¢powaniu kwalifikacyjnym przyjmowany jest negtijacy system punktacji
gratyfikujgcy posiadane uprawnienia kandydata:

Wyksztatcenie wysze. 1-5
Posiadanie uprawnie szkolé przydatnych na stanowisku ds. organizacyjnych. 2 za kaide
Staz pracy w PSP. 2
Ocena umigjtnosci obstugi komputera i znajorba pakietu MS Office. 0-5

Zainteresowani proszeng ® skfadanie wiej wymienionych dokumentéw w terminie
do 16 sierpnia 2017 r. w sekretariacie Komendy gsa w zaklejonej kopercie z dopiskiem
.Nabdér na stanowisko pracy w sekcji ds. organizagsiy i archiwizacji” na adres:

Komenda Powiatowa Ratwowej Stray Paistwowej
pl. M. Konopnickiej 1
78-500 DRAWSKO POMORSKIE

W toku naboru komisja wytania nie ¢gej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajcych wymagania niezbine oraz w najwkszym stopniu spetnigtych wymagania
dodatkowe, ktérych przedstawia komendantowi powvatou celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Oferty otrzymane po terminie lub niespeln@ wymaga nie keda rozpatrywane.
Podanie, CV oraz wszystkie s$wiadczenia musg by¢ wilasnoecznie podpisane.
Kandydaci spetniagcy wymagania zostan poinformowani o terminie paogtowania
rekrutacyjnego. Oferty odrzucone zost&omisyjnie zniszczone.

INNE INFORMACJE:
W miesigcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w w#dzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawogp
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnyie wynosi co najmniej 6%.



