Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie poszukuje pracownika
cywilnego — kandydata na stanowisko: specjalista ds. kadr (na zastepstwo)

Pelny wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy:1

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa PSP w Kutnie, u. 1-go Maja 7,
99 — 300 Kutno

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

— Realizowanie zatozen polityki kadrowo- ptacowej komendanta powiatowego

— Prowadzenie spraw osobowych strazakow i pracownikow cywilnych komendy.

—  Przygotowanie wnioskdéw o nadanie stopni, odznaczen i medali osobom zashuzonym.

— Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno — rentowej strazakow
i pracownikow cywilnych komendy.

— Realizacja zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i pracownikow cywilnych
komendy.

— Analizowanie stanu i1 poziomu kwalifikacji strazakéw 1 pracownikow cywilnych
oraz realizacja zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego.

— Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z naborem kandydatow do stuzby
oraz pracownikow

— Terminowe kierowanie na okresowe badania lekarskie i prowadzenie wykazu tych badan.

Warunki pracy:

Okreslajace charakter pracy na stanowisku i spos6b wykonywania zadan:
Praca biurowo — administracyjna, w systemie codziennym od poniedziatku do piatku, 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 materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner
Praca na parterze

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Wyksztalcenie: Srednie

Pozostale wymagania niezb¢dne:

— Praktyczna znajomos$¢ ustaw o PSP, ochronie przeciwpozarowej, stuzbie cywilnej a takze
przepisow wykonawczych do tych ustaw, Kodeksu pracy oraz przepisow dotyczacych
pracownikow niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej

— Znajomos¢ przepisOw prawa pracy

— Umiejetno$¢ obstugi komputera (znajomo$¢ pakietu MS Office, Internetu, poczty
elektronicznej)

—  Umiejetnos$¢ przygotowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepisow
prawa



— Co najmniej 6-cio miesigczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku Kadr
— Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn),

WYMAGANIA DODATKOWE:

— Umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych

— Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej

= Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

— Dyspozycyjnos¢. odpowiedzialnogé, komunikatywnos¢, doktadnosé i terminowosé

— Wiysoka kultura osobista

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

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys (CV)

2. List motywacyjny

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji — wzér zal. Nr 1.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje wynikow z poszczegblnych
etapow postepowania na stronie internetowej komendy i w jej siedzibie — wzor zal, Nr 1.
- ( nie obowigzkowe ).

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych — wzér zal. Nr 1.

8. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe — wzér zal. Nr 1.

Termin skladania dokumentéw:

Do dnia 21.05.2019 r.

Miejsce skladania dokumentéw:
Sekretariat tutejszej Komendy od poniedzialku do piatku w godzinach od 8:00 do 15:30
lub korespondencyjnie na adres: Komenda Powiatowa PSP w Kutnie, ul. 1-go Maja 7,
99 — 300 Kutno. Dokumenty nalezy ztozyé w zaklejonej kopercie z dopiskiem ..Nabér do
KSC - oferta pracy na zastepstwo™.

Inne informacje:

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg 1 podpisane wlasnorecznie.

Umowa na zastepstwo nieobecnego czionka korpusu stuzby cywilnej (umowa rozwiazuje
si¢ z chwila powrotu do pracy zastgpowanego pracownika).

Oferty odrzucone zastang komisyjne zniszczone po zakoficzeniu procesu naboru,
Proponowane wynagrodzenie tacznie z dodatkiem za wystuge lat ok.: 2.600,00 zt brutto.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu : (24) 251 00 60

Lista kandydatéw spehiajacych wymagania formalne oraz informacje dotyczace kolejnego
etapu naboru dostgpne bedg na stronie www.kppspkutno.com.pl oraz na tablicy ogloszeri w
siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Kutnie w ciggu 2 dni od koficowego terminu skladania
ofert tj. 23.05.2019 r.




