KOMENDA MIEJSKA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

hiini : Ealaks
w Lublinie, woj. lubelskie

Lublin, 15 czerwca 2018 1.

MO.1110.24.2018

Ogloszenie o naborze do korpusu sluzby cywilnej

Komendant Miejski  Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie oglasza nabér
kandydatow/kandydatek na stanowisko specjalista w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym

1. Miejsce wykonywania pracy, komorka organizacyina i stanowisko pracy:
Lublin
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ul. Antoniego
Szczerbowskiego 6 20-012 Lublin '
Wydzial Organizacyjno-Kadrowy
specjalista — 1 etat

2. Adres urzedu:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ul. Antoniego
Szczerbowskiego 6 20-012 Lublin

3. Warunki pracy:

¢ Praca biurowa w siedzibie Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Lublinie; w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze budynku;

e Praca w systemie codziennym w godzinach 07.30 - 15.30;

¢ Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia
i materialy do pracy: komputer, kserokopiarka, telefon, skaner, faks, niszczarka);

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin ;

e (Oswietlenie sztuczne i naturalne;

e Praca z bazami danych/ programami specjalistycznymi;

¢ Brak windy, toalety nieprzystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych;

e Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb 0s6b niedowidzacych,
niewidomych, niedostyszacych i gluchoniemych;

4. Zakres zadan:

e Prowadzenie sekretariatu komendy miejskiej PSP

e Udzielanie podstawowych informacji, telefonicznie lub osobiscie, na temat
dzialalnosci komendy; kierowanie interesantéw do odpowiednich komérek

organizacyjnych
e Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej w wymaganych rejestrach

e  Wysylanie korespondencji za pomocg poczty tradycyjnej, elektronicznej oraz faksu



Przedktadanie pism do dekretacji kierownictwa komendy. a nastepnie przekazywanie
ich pracownikom komorek organizacyjnych za pokwitowaniem

Zapewnianie  wlasciwego  obiegu  korespondencji  pomiedzy  komorkami
organizacyjnymi komendy, w szczegdInosci pism pilnych oraz o wysokim stopniu
waznosci

Obstuga urzgdzen biurowych

Prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa komendy oraz organizacja narad
1 odpraw

Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem komendy w akcjach propagujacych
ochrone¢ przeciwpozarowa oraz funkcjonowaniem sali edukacyjnej .,Ognik™;
sporzadzanie sprawozdan oraz informacji w tym zakresie

Wystawianie delegacji oraz prowadzenie ich rejestru

Przygotowywanie adresow okolicznosciowych w zwiazku z udziatlem kierownictwa
w uroczystosciach lub obchodach

Dbalos¢ o funkcjonalnos¢, porzadek i estetyke sekretariatu

Zapewnianie ochrony danych przechodzacych przez sekretariat przed dostepem oséb
nieupowaznionych

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie: srednie

Biegla znajomo$¢ ustaw: o Panstwowej Strazy Pozarnej. o stuzbie cywilnej, kodeks
postgpowania administracyjnego

Umiejgtnos¢  bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi, obshugi
komputera

Umiejetnos¢ formutowania pism, notatek, sprawozdan
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub za umyslne
przestgpstwo skarbowe

Doswiadczenie zawodowe : 6 miesigcy w administracji publicznej

Wysoka kultura osobista oraz uprzejmos¢ w kontaktach =z interesantami,
zwierzchnikami i wspotpracownikami

Wymagania dodatkowe:

Prawo jazdy kat. B

Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze
Komunikatywnos¢

Umiejetnosé pracy pod presja czasu

Umiejetnos¢ zachowania rownowagi w sytuacjach stresogennych



» Umiejetnos¢ organizacji pracy 1 efektywnego zarzadzania czasem

7. Niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

» List motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1666 ze zm.), tj. imie¢ (imio-
na) i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do ko-
respondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (w formie Cur-
riculum Vitae)

» Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

« Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego

» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwier-
dzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa

e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw na-
boru

e Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje wynikow poszczegdlnych etapdéw po-
stepowania kwalifikacyjnego

Wymagane oswiadczenia nalezy wypelni¢ wedlug wzoru okreslonego w zalgcznikach

Nr 1-5 do niniejszego ogloszenia. Wymagane oS$wiadczenia, CV i list motywacyjny
musz3j by¢ wlasnor¢cznie podpisane.

8. Dodatkowe dokumenty:

» Kopia prawa jazdy

» Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia

o« Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

9. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.06.2018 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do Komendy Miejskiej PSP w Lublinie

» Miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie (I pig¢tro) Komendy Miejskiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Lublinie ul. Antoniego Szczerbowskiego 6 20-012 Lublin
w zaklejonej kopercie podpisane] imieniem i nazwiskiem z adnotacjg ..oferta pracy na
stanowisko specjalisty w KM PSP w Lublinie - sekretariat” lub przesyta¢ droga
pocztowa. Oferty sktadane badZ uzupelniane po terminie lub tez nieckompletne nie bedg
rozpatrywane.



10. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wszelkie informacje zamieszczone w dokumentach aplikacyjnych, niewymienione
w punkcie 7, podawane sg przez kandydatow dobrowolnie.

Informacja o kandydatach/kandydatkach, ktorzy/ktore spelnia wymogi niezbedne oraz
o terminie i formie przeprowadzania kolejnego etapu, zostanie upowszechniona poprzez
umieszczenie jej na tablicy ogloszen Komendy Miejskiej PSP w Lublinie oraz opublikowanie
na stronie internetowej Komendy Miejskiej PSP w Lublinie http://www.kmpsp.lublin.pl/.

Dokumenty kandydata/kandydatki, ktory/ktéra zostanie wyloniony w postgpowaniu
kwalifikacyjnym, zostana dolaczone do jego akt osobowych. Oferty niespetniajace kryteriow
naboru oraz oferty kandydatéw/kandydatek, ktérzy/ktére nie przeszli kolejnych etapow
postgpowania kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w Wydziale Organizacyjno-
Kadrowym Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie w terminie do 3
miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie
zniszczone niezwlocznie po uplywie tego terminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (81) 535 13 45 (98) lub
osobiscie w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym KM PSP w Lublinie w dni robocze
w godz.8.00 — 15.00.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze obliczone wg kwoty bazowej okreslonej w ustawie
budzetowej na rok 2018 z 11 stycznia 2018 r. (Dz. U. z 2018 r., poz. 291) przy uwzglednieniu
mnoznika okreslonego stosownie do zatgcznika nr 2 rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministrow
z 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji
zawodowych, stopni shuzbowych urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikoéw do ustalania
wynagrodzenia oraz szczegélowych zasad ustalania i wyplacania innych $wiadczen
przyshugujacych czlonkom korpusu stuzby cywilnej ( Dz. U. z 2018 1., poz. 807) — ustalone
bedzie w oparciu o mnoznik 1,43 oraz dodatek za wyshluge lat odpowiedni do zaliczonego
okresu pracy.

Nasz urzad jest pracodawca roéwnych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng czy tez jakgkolwiek inna ceche prawnie chroniong.




