Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwalkach

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach poszukuje kandydata
na stanowisko:

Specjalista do spraw organizacyjno-kadrowych

w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach
ul. Wincentego Witosa 10

16-400 Suwalki

Miejsce wykonywania pracy:
Suwalki

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e realizowanie zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci komendy miejskiej,
e zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentacji i nadzor nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej w komendzie miejskiej,
e wspotorganizowanie uroczystosci, okolicznosciowych apeli i zawoddéw sportowo-
pozarniczych, prowadzenie kroniki,
e realizacja zadania z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskow dla komendy miejskiej,
prowadzenie spraw w zakresie pieczgciami i stemplami komendy miejskiej,
realizacja zadan kadrowych w Komendzie Miejskiej PSP w Suwalkach,
obstuga urzadzen biurowych oraz programow informatycznych w tym EZD PUW,
opracowywanie 1 ewidencja zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji, regulaminow,
procedur 1 wytycznych komendanta miejskiego dotyczacych stuzby i pracy,
e prowadzenie obstugi techniczno-biurowej sekretariatu komendanta miejskiego -
obstuga interesantow, organizacja narad stuzbowych — okresowo.

Warunki pracy:

e Praca w $rodowisku biurowym, gtéwnie w siedzibie urzedu w godzinach 7.30 — 15.30

e Praca pod presja czasu, obsluga interesantow, liczne bezposrednie kontakty
telefoniczne i mailowe

e Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia

e Wyjazdy stuzbowe krajowe

e Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
1 sztucznym oswietleniu

e Budynki Komendy nie s3 przystosowane dla osoéb niepelnosprawnych, brak
zainstalowanej windy i1 podjazdéw oraz odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb
niepetnosprawnych

e Narzedzia 1 materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, skaner, fax, niszczarka.



Wymagania kandydata/kandydatki zwiazane ze stanowiskiem pracy:
- niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe W pracy: 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze
administracyjnym na podstawie stosunku pracy

posiada obywatelstwo polskie

korzysta z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

znajomos¢ przepisOw prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku (W tym
Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991r. o Panstwowej Strazy Pozarnej, Ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o shluzbie cywilnej, Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzedow panstwowych, Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
oraz akty wykonawcze do ww. ustaw)

biegta obstuga komputera, programu pakietu Office

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole
komunikatywno$¢

odpornos¢ na stres

znajomo$¢ zasad funkcjonowania 1 organizacji administracji publicznej

znajomos¢ zasad obiegu dokumentow (korespondencja tradycyjna i elektroniczna)
umiejetnos¢ redagowania pism urz¢dowych.

wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie:
1) studia wyzsze na kierunku: administracja, prawo pracy, kadry, prawo,
zarzadzanie zasobami ludzkimi, i/lub
2) studia podyplomowe w zakresie: administracja, prawo pracy, kadry, prawo,
zarzadzanie zasobami ludzkimi, i/lub
3) dodatkowo kurs w zakresie kadr
kurs RODO
dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, kreatywno$¢ 1 inicjatywa w dziataniu
wysoka kultura osobista 1 kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe]
prawo jazdy kat. B.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (cv) 1 list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysle
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbg¢dnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego, (prosimy o dolaczenie dokumentacji potwierdzajacej
wykonywanie zadan np. zakresu obowigzkow, zakresu czynnos$ci lub listu
referencyjnego potwierdzonych przez pracodawce)

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



Kopie innych dokumentéw:

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszefstwa w zatrudnieniu w przypadku,
gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow

e kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

e dokumenty nalezy ztozy¢ w opisanej i zaklejonej kopercie w terminie od dnia
26 maja 2023 r. do 12 czerwca 2023 r. do godziny 15%

e decyduje data: dostarczenia oferty do urzedu w podanym terminie

e miejsce sktadania dokumentow:
Sekretariat Komendanta Miejskiego PSP I pietro, w dni powszednie w godzinach
od 7.30 do 15.30. (tel.47 711 75 10 ). Kopertg nalezy opisa¢: imi¢, nazwisko, numer
telefonu oraz ,,Oferta pracy w stuzbie cywilnej”. Dokumenty nalezy dostarczyé
osobiscie przez kandydata lub listownie (decyduje data wplywu oferty do urzedu)
do siedziby Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Suwatkach
ul. Wincentego Witosa 10, 16-400 Suwalki. Aplikacje ztozone droga elektroniczng
lub niewtasciwie zabezpieczone w kopercie nie b¢dg rozpatrywane.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Postepowanie kwalifikacyjne skladacé sie bedzie z dwdch etapow:
1) analiza i weryfikacja dokumentow, (ocena ztozonych dokumentéw uwzglgdniajaca ich
kompletnos¢ i stawiane wymagania)
2) rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna bedzie odbywala si¢ indywidualnie przed trzyosobowa komisja,
na ktorej kazdy z cztonkdéw moze przyznaé¢ po 10 punktéw na zadawane przez niego pytania.
Kandydaci moga uzyska¢ od 0 do 30 punktow. Rozmowa kwalifikacyjna zostanie
przeprowadzona w siedzibie Komendy Miejskiej PSP w Suwatkach ul. Wincentego Witosa
10, 16-400 Suwalki.

Na podstawie art. 29a ust. 1 ustawy o sluzbie cywilnej w toku naboru komisja wytania nie
wigce] niz pigciu kandydatow spetiajacych w najwyzszym stopniu wymagania niezbgdne
oraz dodatkowe. Nastepnie przedstawia Komendantowi Miejskiemu PSP w Suwatkach
rekomendowanych kandydatow.

Wyniki poszczegdlnych etapow zostang opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, na
stronie internetowej Komendy Miejskiej PSP w Suwatkach https://www.gov.pl/web/kmpsp-
suwalki oraz zamieszczone zostang na tablicy ogtoszen w siedzibie KM PSP w Suwatkach.

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

Po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego oferty osob niezatrudnionych zostang
zniszczone po uplywie 3 miesigcy od zakonczenia naboru. Kandydaci ww. terminie moga
odbiera¢ osobiscie ztozone dokumenty w godzinach pracy urzedu.

Przewidywany termin zatrudnienia to lipiec 2023 r.


https://www.gov.pl/web/kmpsp-suwalki
https://www.gov.pl/web/kmpsp-suwalki

Niestawienie si¢ kandydata na ktérykolwiek z etapoéw postgpowania oznacza jego rezygnacje
z udziatu w postepowaniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w dni robocze od godziny 7.30 do 15.30 pod numerem
telefonu: 47 711 75 36.

Komisja nie dokona wytonienia kandydata, jezeli Zzaden z nich nie speini warunkéw
zawartych w ogloszeniu o naborze lub nie wykaze si¢ dostateczng wiedzg i umiejetnosciami
wymaganymi na stanowisku.

Dokumentacja kompletna to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty
1 o§wiadczenia, ponadto sg one podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

WZORY DRUKOW DO POBRANIA:

» Oswiadczenia w zwiazku z ubieganiem si¢ o stanowisko niebedace
wyzszym stanowiskiem w shuzbie cywilnej
> Klauzula informacyjna

Komendant Miejski
Panstwowej Strazy Pozarnej

st. bryg. mgr inz. Kazimierz Golubiewski
/podpisano elektronicznie/



