KOMENDA WOJEWODZKA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W Krakowie

WK.1110.15.2020 Krakow, 2/ lipea 2020 .

(RDZAM:

Aatopoiski Kome dant Wojewodzkl

OGLOSZENIE O NABORZE

Malopolski Komendant Wojewddzki  Panstwowej  Strazy  Pozarnej  poszukuje
kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

Inspektor
w Wydziale Informatyki i £.gcznoSci

Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie
ul. Zarzecze 106

Krakéw

WARUNKI PRACY, MIEJSCE I OTOCZENIE ORGANIZACYJNO-TECHNICZNE
praca biurowo — administracyjna

praca na drugim pigtrze

narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

przed budynkiem jest podjazd dla wozkéw inwalidzkich

toaleta dostosowana do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych znajduje sie na parterze

ZAKRES ZADAN

1. Prowadzenie  caloksztattu  prac  administracyjno  biurowych  zwiazanych

z funkcjonowaniem Wydziatu.

Obstuga dokumentow w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjne;.

Prowadzenie terminarza zadaniowego spraw realizowanych w Wydziale.

Wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne zalatwianie spraw

interesantow.

Aktualizacja centralnego wykazu numer6w telefonoéw i bazy adres6w IP.

7. Przygotowywanie akt Wydzialu do archiwum w zakresie: skompletowania akt,
sporzadzanie spiséw zdawczo — odbiorczych akt, przekazywanie akt do archiwum KW
PSP.

8. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych w ramach prac Wydziahu.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie $rednie

Dos$wiadczenie w pracy w administracji publicznej (1 rok)
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
e wyksztalcenie wyzsze
e Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej (3 lata)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e cvi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
do$wiadczenia zawodowego / stazu pracy
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( zat. nr 1)
Oséwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych ( zat. nr 1)
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe( zat. nr 1)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE
o Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystaé z pierwszefistwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
e Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 11 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu/
e Miejsce skladania dokumentéw:
Komenda Wojewo6dzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie
ul. Zarzecze 106, 30-134 Krakow
Dokumenty nalezy sktadaé w kopertach z dopiskiem ,,nabér na stanowisko inspektora .

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Prosimy o skorzystanie z naszego wzoru o$wiadczen - zat nr 1.

Komisja rekrutacyjna nada kazdemu z kandydatow/kandydatek numer identyfikacyjny, pod
ktérym bedzie nastgpowala publikacja wynikéw poszczegdlnych etapéw postgpowania
kwalifikacyjnego.

Celem uzyskania informacji o nadanym numerze identyfikacyjnym prosimy o kontakt
z Wydzialem Kadr pod nr tel. (12) 6399230 lub mailowo iszczepanska@straz.krakow.pl
do dnia 14 sierpnia 2020r.




Wryniki I etapu tj. weryfikacji dokumentéw, zostana zamieszczone na stronie internetowej
www.straz.krakow.pl, na tablicy ogloszenn Komendy Wojewddzkiej PSP w Krakowie, oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej dnia 14 sierpnia 2020 r.

Il etap naboru, tj. test z wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna na stanowisko inspektora
w Wydziale Informatyki i Lgcznosci, odbedzie si¢ dnia 17 sierpnia 2020 r. o godz.10:00
w siedzibie Komendy Wojewodzkiej PSP w Krakowie, ul. Zarzecze 106.

Test bedzie si¢ sktadal z pytan sprawdzajgcych wiedze ogdlng w ponizszym zakresie:
1.Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilne;j.

2.Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Pafistwowej Strazy Pozarne;.

Ponadto Komisja moze sprawdzi¢ znajomosé¢ Pakietu MS Office.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.(12) 6399230.

Po zakoficzeniu procesu naboru oferty niespelniajace wymagan formalnych oraz wszystkie
pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu po uptywie 3
miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska.

Oferty przestane po terminie nie b¢da rozpatrywane. Do skladania dokumentoéw zachgcamy
réwniez osoby niepelnosprawne.

Pracownikom oferujemy:

e regularnie i terminowo wyplacane wynagrodzenie zasadnicze

e dodatek za wystuge lat liczony powyzej 5 lat (od 5 do 20% )

e _trzynaste” wynagrodzenie

» pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego/jej dzieci)
¢ mozliwo$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e dofinansowanie do zakupu okular6w korekcyjnych

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z rowng uwagg
bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.




