KOMENDA WOJEWODZRA
PMSTWOWE) STRAZY POZARNE)
wk 59174 1 Krakow, dniaffp marca 2011r.

ZATWIERDZAM:
MaIOpoIskl K endant Wojawédzkl
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OGLOSZENIE O NABORZE
Matopolski Komendant Wojewodzki Panstwowej Strazy Pozarne) poszukuje kandydatow na
stanowisko:
Inspektora

w Wydziale Kadr

Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Gléwne obowigzki:

e rozliczanie czasu pracy pracownikéw cywilnych 1 funkcjonariuszy;

e prowadzenic catosci dokumentacji zwigzanej z tematyka czasu pracy;

e udzielaniec wsparcia merytorycznego Komendom Powmtowym (Migjskim ) PSP
wojewodztwa matopolskiego w powyzszym zakresie;

e sporzadzanie analiz, sprawozdan, informacji i wnioskéw z zakresu prowadzonych i
nadzorowanych spraw

e zapewnienie terminowej i zgodnej z przepisami prawa realizacji obowiazku szkolen 1
ksztatcenia funkcjonariuszy PSP wojewoddztwa matopolskiego;

e obshuga Dziennika Podawczego Wydziatu;

e wspolpraca przy zapewnieniu prawidtowego obiegu dokumentacji w KW PSP;

e archiwizacja dokumentacii wytworzonej przez Wydzial;,

e wspolpraca przy prowadzeniu spraw osobowych pracownikdow;
Wyksztalcenie:

srednie lub wyzsze

Wymagania konieczne:
e doswiadczenie w pracy w komorce kadrowej
* dobra znajomos¢ oprogramowania MS Office ( ze szczegohlym uwzglednieniem
arkusza kalkulacyjnego Excel) oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
e znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie czasu pracy;
e znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej;
e znajomos¢ pragmatyki pracy administracyjno-biurowe;j;




e umiej¢tnosé przygotowywania pism o charakterze urzegdowym, z zastosowaniem
przepisOw prawa,

umiejetnosé analitycznego myslenia;

komunikatywno$¢ i samodzielnosc;

terminowo$¢ 1 dokladnosé;

umiejetnose pracy w zespole;

rzetelnos¢ 1 sumiennosc;

Wymagania pozadane:
e doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

Wymagane dokumenty 1 oswiadczenia:

‘e zyciorys i list motywacyjny

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii

-e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym  wyrokiem za umyslne

przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
-o o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
-o  kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe

Dokumenty nalezy skladac¢ w terminie do: 29marca 2011r.
pod adresem:

Komenda WojewoOdzka Panstwowe) Strazy Pozarnej w Krakowie
ul. Zarzecze 106, 30-134 Krakow

Inne informacje:
Miejsce zatrudnienia: KWPSP w Krakowie

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datq i podpisane wtasnorecznie.

Do sktadania dokumentow zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne.

Lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne oraz informacje na temat terminu i migjsca
kolejnego etapu naboru dost¢pne bgda na stronie www.straz.krakow.pl oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Komendy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie w ciagu 2 tygodm od uptywu
terminu skiadania ofert.

W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty decyduje data nadania oferty tj. data stempla
pocztowego.

Oferty nadane po terminie oraz nickompletne nie beda rozpatrywane. Oferty os6b
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nor tel. (12)6399232
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