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KOMENDA POWIATOWA
Pafistwowej Stratzy Pozarne] ) '
w Sieradzu Ogloszenie o naborze na stanowisko referenta

PO11T0.13.2022
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Sieradzu

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Sieradzu poszukuje pracownika
cywilnego — kandydata na stanowisko: Referent (korpus sluzby cywilnej)

Pelny wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa PSP w Sieradzu, ul T. Grzesika i R.
Piwnika 1, 98 — 200 Sieradz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

— Prowadzenie spraw obiegu dokumentéw wplywajacych i wychodzacych zgodnie
z instrukcja kancelaryjna w komendzie powiatowej;

— Prowadzenie sekretariatu komendanta powiatowego;

— Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i1 konferencji z udzialem komendanta
powiatowego;

— Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli komendy powiatowej;

— Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga socjalng strazakow tj. doptata do wypoczynku,
réwnowaznik za niewykorzystany przejazd;

— Rozliczanie czasu pracy i stuzby pracownikéw cywilnych i funkcjonariuszy systemu
codziennego komendy powiatowej ;

— Realizowanie zadan z zakresu polityki zdrowotnej strazakdéw i pracownikéw cywilnych
komendy powiatowej, terminowe kierowanie na okresowe badania lekarskie i
prowadzenie wykazu tych badan;

— Prowadzenie ewidencji czasu stuzby 1 pracy, sporzgdzanie sprawozdawczosci z
ewidencjonowania czasu stuzby i pracy strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy
powiatowej;

— Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikéw cywilnych i strazakow komendy
powiatowej; przygotowywanie w tym zakresie sprawozdawczosci;

— Prowadzenie plandw ewidencji i kart rozliczeniowych urlopéw funkcjonariuszy
i pracownikéw cywilnych komendy powiatowej rejestrowanie raportéw urlopowych
zwolnien od pracy, przygotowywanie w tym zakresie sprawozdawczosci;

— Prowadzenie terminowosci 1 przygotowywanie w zakresie kadrowym opinii stuzbowych
funkcjonariuszy komendy powiatowe;j.

Warunki pracy:

Okreslajace charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
Praca biurowo — administracyjna, w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku, w godz.
7.30 — 15.30. Praca w siedzibie urzedu, wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner.

Praca na pierwszym pigtrze. Na chwile obecng brak wind, podjazdéw oraz drzwi i toalet
przystosowanych dla osob z niepetnosprawnoscig ruchows.




Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wyksztalcenie: minimum s$rednie

Pozostale wymagania niezb¢dne:

Znajomos¢ ustaw o PSP, shuzbie cywilnej a takze przepiséw wykonawezych do tych
ustaw;

Znajomos¢ przepisOw prawa pracy;

Umiej¢tnos¢ obshugi komputera (znajomo$é pakietu biurowego MS Office, Internetu,
poczty elektronicznej, ksera, faxu, skanera);

Umiejgtno$¢ przygotowania pism o charakterze urzgdowym z zastosowaniem przepisow
prawa;

Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn);

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Korzystanie z pelni praw publicznych;

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej;

Umiejgtno$¢ analitycznego myslenia;

Dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnos$é, doktadnosé i terminowosé
Wysoka kultura osobista;

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub zarzadzanie zasobami ludzkimi
ewentualnie studia podyplomowe z zakresu polityki kadrowe;j.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. CV i list motywacyjny.

2. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie.

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa.

4. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji — wzdr zat. Nr 1.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje wynikéw z poszczegdlnych
etapOw postepowania na stronie internetowej komendy i w jej siedzibie — wzor zal. Nr 1.
- ( nie obowigzkowe ).

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych — wzér zat. Nr 1.

7. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne

przest¢pstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe — wzor zat, Nr 1.

Termin skladania dokumentéw:

Do dnia 24.10.2022 r. (decyduje data wptywu oferty do urzedu)

Miejsce skladania dokumentow:

Sekretariat tutejszej Komendy od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30
lub korespondencyjnie na adres: Komenda Powiatowa PSP w Sieradzu, ul T. Grzesika i R.
Piwnika 1, 98 — 200 Sieradz. Dokumenty nalezy zlozy¢é w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,,Nabér do KSC - oferta pracy™.



Inne informacje:
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Jako osoba z niepetnosprawno$cia mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu —
zk6z wowezas kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl mniejszy niz 6%

Os$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorgcznie.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert
Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogloszeniu — rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze.: 3.100,00 zt brutto.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu : (43) 828 10 63.

Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne oraz informacje dotyczace
kolejnego etapu naboru dostgpne be¢dg na stronie https:/www.gov.pl/web/kppsp-sicradz
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Sieradzu w ciggu 3 dni
od koncowego terminu sktadania ofert tj. 24.10.2022 r.

Oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy
ich).







