Namystow, dnia 20.09.2012r.

POK.111. 4. 2012

NABOR KANDYDATOW DO SLUZBY
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W NAMYSLOWIE

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Namyslowie oglasza nabor

kandydatow do stuzby przygotowawczej na docelowe Samodzielne stanowisko pracy ds.
organizacyjno - kadrowych w codziennym systemie stuzby.

Przewidywany termin zatrudnienia luty / marzec 2013 r.

Kandydaci do sluzby w Panstwowej Strazy Pozarnej musza spelnia¢ wymagania
okreslone w art. 28 i 34 ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o PSP (Dz. U. z 20009r.
Nr 12, poz. 68 ze zmianami):

posiada¢ obywatelstwo polskie,

by¢ niekaranym za przestgpstwo lub za przestgpstwo skarbowe,
korzysta¢ z pelni praw publicznych,

posiada¢ co najmniej srednie wyksztalcenie,

posiada¢ uregulowany stosunek do stuzby wojskowej ( dot. mezczyzn ).

posiada¢ zdolno$¢ fizyczna oraz warunki zdrowotne 1 psychofizyczne do stuzby
w Panstwowej Strazy Pozarnej (potwierdzone orzeczeniem Wojewddzkiej Komisji Lekarskiej
MSW — w ostatnim etapie naboru do stuzby)

Wymagania na samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjno - kadrowych

1. Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatom

wyksztatcenie $rednie,

doswiadczenie zawodowe : min. 6 miesi¢cy na stanowisku administracyjno-biurowym
lub odbyty staz na stanowisku administracyjno — biurowym ( liczone #qcznie do czasu
rozpatrywania ztozonych dokumentow),

posiadanie prawa jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom

znajomo$¢ ustawy o PSP 1 przepisow wykonawczych regulujacych sprawy
organizacyjno - kadrowe,

znajomos¢ ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy PSP,

znajomo$¢ ustawy o Stuzbie Cywilnej, Kodeksu Pracy 1 przepisow wykonawczych
regulujacych sprawy pracownikéw cywilnych,

znajomos¢ ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

bardzo dobra znajomos$¢ obslugi komputera, w szczegdlnosci w zakresie programdow
pakietu OpenOffice lub podobnego pakietu biurowego ( edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny), MS Office ( Word , Excel), obstuga poczty elektronicznej,
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9)

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero, fax, drukarki),

umiejetnos¢ organizacji pracy biurowej z korespondencja,

znajomos$¢ specyfiki stuzby i pracy w jednostkach ochrony przeciwpozarowe;,
rzetelnos¢ 1 doktadnos¢,

wysoka etyka zawodowa i kultura osobista,

samodzielno$¢ 1 komunikatywnos¢,

kreatywno$¢, asertywnos$¢, odporno$¢ na stres,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz sporzadzania projektow aktow
normatywnych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjno
— kadrowych.

1. W zakresie spraw organizacyjnych i archiwizacji :

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i1 konferencji z udzialem komendanta
powiatowegqo;

opracowywanie 1 ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji 1 wytycznych
komendanta powiatowego;

prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwiazanych z archiwizacja
dokumentéw tj. przyjmowania dokumentow do archiwum, udost¢pniania dokumentéw 1
brakowania dokumentoéw;

prowadzenie spraw obiegu dokumentow 1 instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowej;

organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dzialania komendy powiatowej;
opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowej;

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewngtrznej komorek organizacyjnych
komendy powiatowej;

10) realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow

dla komendy powiatowej;

11) prowadzenie sekretariatu komendanta powiatowego;
12) zlecanie wlasciwym podmiotom zewngtrznym obstugi prawnej komendy powiatowe;.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

2. W zakresie spraw kadrowych:
realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej komendanta powiatowego;
przygotowywanie zakresoOw czynnos$ci dla kierujacych komodrkami organizacyjnymi
w komendzie powiatowe] w tym dowodcow jednostek ratowniczo — gasniczych;
opracowywanie regulamindw, wytycznych 1 procedur dotyczacych sluzby 1 pracy
w komendzie powiatowej;
opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy
powiatowej oraz analizowanie stanu przyznanych etatow;
ewidencjonowanie pieczeci 1 stempli w komendzie powiatowe;;
prowadzenie spraw osobowych strazakéw 1 pracownikow cywilnych oraz emerytow
I rencistow komendy powiatowej;



7) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakow
I pracownikoéw cywilnych komendy powiatowej;

8) realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakow i1 pracownikéw cywilnych
komendy powiatowej;

9) analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakow i pracownikéw cywilnych.

V.

Informacja o warunkach pracy.

Warunki pracy na samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjno - kadrowych.

praca w systemie codziennym z mozliwo$cia Wwystapienia konieczno$ci pracy
w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy,

praca administracyjno — biurowa oraz praca z dokumentami archiwalnymi,

praca wymagajaca petnej gotowosci i dyspozycyjnosci,

wykonywanie obowiazkow stuzbowych wiaze si¢ ze stosunkowo czgstym dziataniem
pod presja czasu w warunkach napigcia nerwowego,

V. Wymagane dokumenty:

VI.

zyciorys 1 list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji — wg zalacznika nr 1,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysSlne
przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych —wg zatacznika nr 1,

za$wiadczenie lekarskie od lekarza rejonowego, rodzinnego lub internisty dopuszczajace
kandydata do proby sprawnosciowo — wydolno$ciowej wystawione nie wczesniej niz na
jeden miesiac przed data jego przeprowadzenia — do okazania najp6zniej w dniu testow
sprawnosciowych (koszt badan pokrywa kandydat) — wg zalacznika nr 2,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

kopia prawa jazdy.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Termin sktadania dokumentow: do dnia 26 pazdziernika 2012 r.

Miejsce sktadania dokumentow: sekretariat Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy

Pozarnej w Namystowie, P1. Powstancow SI. 3 (I pietro), lub droga pocztowa (decyduje

data wplywu do sekretariatu) na adres Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy

Pozarnej w Namystowie, Pl. Powstancow Sl. 3, 46-100 Namystow.

Inne informacje

e Os$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgcznie.

e Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wplywu), niekompletne Ilub
niespetniajace stawianych wymagan formalnych zostana wytaczone z dalszego etapu
naboru.

Kandydaci, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda informowani.

e Oferty odrzucone oraz os6b niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.




VII. Postgpowanie kwalifikacyjne sklada¢ si¢ bedzie z pieciu etapow, ktore przeprowadzi
Komisja Kwalifikacyjna powolana przez Komendanta Powiatowego PSP
w Namyslowie :

e weryfikacja ztozonych dokumentéw,
e ocena sprawnosci fizycznej (test wydolnosciowy i test sprawnosci fizycznej),

e pisemny test kompetencyjny potaczony ze sprawdzeniem praktycznych umiejgtnosci na
stanowisku pracy,

e rozmowa kwalifikacyjna,

e Dbadania psychologiczne i badania lekarskie w Wojewodzkiej Komisji Lekarskiej MSW
w Opolu.

Etap | postepowania kwalifikacyjnego - weryfikacja zlozonych dokumentow

Na tym poziomie postgpowania Komisja Kwalifikacyjna rozpatrzy dokumenty ztozone
przez kandydatoéw w zakresie zgodno$ci z warunkami naboru oraz posiadanych uprawnien
| wyksztatcenia — przydatnych w stuzbie w Panstwowej Strazy Pozarnej, za ktore przyznaje
stosowna gratyfikacj¢ punktowa. Weryfikacja nastapi w dniu 29.10.2012 r.

Punkty preferencyjne:

e zdany egzamin maturalny — 3 pkt,

e wyksztalcenie wyzsze o kierunku przydatnym na tym stanowisku (np.: prawo,
administracja, zarzadzanie,) —3 pkt,

e ukonczone szkolenia i kursy przydatne na samodzielnym stanowisku pracy ds.

organizacyjno — kadrowym (po jednym punkcie za kazde, nie wiecej niz 4 pkt)- 0 — 4 pkt,

pisemny test kompetencyjny — 0 — 30 pkt,

sprawdzian praktycznych umiejetnosci — 0 - 6 pkt,

prawo jazdy kat. B — 2 pkt,

staty adres zamieszkania na terenie powiatu namystowskiego - 2 pkt,

e rozmowa kwalifikacyjna — 0 — 25 pkt .

Informacja o dopuszczeniu do II etapu bedzie dostgpna w sekretariacie od godz. 8.00
30.10.2012 .

Etap Il postepowania kwalifikacyjnego — poddanie kandydatow ocenie sprawnosci
fizycznej

Test sprawnosci fizycznej opracowano na podstawie zapisow rozporzadzenia MSWiA
Z dnia 27 pazdziernika 2005r. w sprawie zakresu, szczegdtowych zasad, trybu i czgstotliwosci
przeprowadzania okresowej oceny zdolnosci fizycznej i psychicznej do stuzby strazakéw PSP
(Dz. U. Nr 262, poz. 2191 ze zmianami).

Do wykonania testu sprawnosci fizycznej dopuszczeni beda tylko ci kandydaci, ktorzy
posiadaja odpowiednie zaswiadczenie lekarskie (wg zal. Nr 2) oraz posiadaja wlasciwa
wydolno$¢ organizmu, stwierdzona na podstawie przeprowadzonej w komendzie w dniu
rekrutacji zmodyfikowanej proby ,,Harward step — up Test” (wymagany stroj sportowy).

Do dalszych etapow przechodza ci kandydaci, ktorzy uzyskaja co najmniej
dostateczna ocen¢ z proby wydolnoSciowej przeprowadzonej zmodyfikowana metoda
harwardzka ,,Harward step — up test”.

Szczegbdlty dotyczace przeprowadzenia proby wydolnosciowej oraz testu sprawnosci fizycznej
przedstawiono w zalaczniku nr 3.



Proba wydolnosciowa przeprowadzona zostanie w dniu 30 pazdziernika 2012r.
0 godz. 12.00 w tut. komendzie.

Kolejnym elementem etapu sprawdzenia sprawnosci fizycznej jest wejécie na drabing (na
podnosniku hydraulicznym) przy pelnej asekuracji na wysokos¢ 10 m, ktére przeprowadzone
zostanie w dniu 30 pazdziernika 2012 r. po probie wydolno$ciowe;.

Ocena proby wysokosciowej: zaliczona : 10 pkt. ; nie zaliczona : 0 pkt.

Test sprawnosci fizycznej— przeprowadzony zostanie w dniu 31 pazdziernika 2012 r.
0 godz. 10.00 w tut. komendzie.

Ocena konkurencji - za kazda konkurencj¢ przyznawana jest ocena wg w/w. rozporzadzenia.
Nie zaliczenie testu tj. uzyskanie oceny niedostatecznej dyskwalifikuje kandydata z dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.

Punktacja za uzyskane wyniki z testu sprawnosci fizycznej:

e ocena staba - 1 pkt,
e ocena dostateczna - 3 pkt,
e ocena dobra - 5 pkt,
e ocena bardzo dobra - 7 pkt,
e ocena wybitna - 9 pkt.

Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnej czg$ci naboru obowiazani sa przedstawi¢ oryginaty
ztozonych dokumentow.

Etap 111 postepowania kwalifikacyjnego — test kompetencyjny i sprawdzian praktyczny

Test pisemny zostanie przeprowadzony w dniu 5 listopada 2012 r. 0 godz. 12.00
z tymi kandydatami do stuzby, ktorzy zaliczyli Il etap postgpowania kwalifikacyjnego.

Test kompetencyjny sprawdzajacy wiedzg¢ z zakresu spraw organizacyjno - kadrowych
(test wiedzy - jednokrotnego wyboru — 30 pytan) obejmuje znajomos$¢ ustawy o Panstwowej
Strazy Pozarnej, o Stuzbie Cywilnej, Kodeks pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego.
Test punktowany bedzie w skali od 0 do 30.

Za zaliczenie testu uwaza si¢ uzyskanie min. 18 pkt. Nie przystapienie przez kandydata
do testu lub jego nie zaliczenie jest rownoznaczne z wyeliminowaniem kandydata z dalszego
postgpowania rekrutacyjnego.

Do o$miu kandydatow z najwyzsza liczba punktow (z sumy wynikéw z 3 etapow)
zostanie zakwalifikowanych do sprawdzianu praktycznego, ktory przeprowadzony zostanie po
zakonczeniu testu kompetencyjnego i podsumowaniu wynikow. W przypadku uzyskania przez
kandydatow réwnej ilo$ci punktow, 0 dopuszczeniu kandydata do sprawdzianu praktycznego
decyduja wyniki testu kompetencyjnego.

Sprawdzian praktyczny polegal bedzie na przepisaniu tekstu, sporzadzeniu pisma
urzedowego, wykonaniu zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym w okres$lonej formie i czasie
przy wykorzystaniu programow komputerowych MS Office (Word, Excel), Open Office ( lub
podobnego pakietu biurowego).

Kandydat ze sprawdzianu praktycznego moze uzyskac do 6 pkt .



Etap 1V postepowania kwalifikacyjnego — rozmowa kwalifikacyjna

Etap ten zostanie przeprowadzony w dniu 6 _listopada 2012 r. o godz. 10.00

Rozmowy kwalifikacyjne beda prowadzone indywidualnie przez Komisje Kwalifikacyjna.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega¢ bedzie :

motywacja do podjecia stuzby w PSP,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢ z innymi,
spoteczna postawa wobec ludzi,

umiejetnos¢ autoprezentacii.

Komisja na podstawie rozmowy moze przyzna¢ kandydatom do 25 pkt.

Etap V postepowania kwalifikacyjnego — badania lekarskie

Kandydat, ktory uzyska najwyzsza liczb¢ punktéw zostanie skierowany na badanie
psychologiczne.

Otrzymanie przez kandydata do sluzby pozytywnej opinii psychologicznej jest warunkiem
skierowania na badania lekarskie do Wojewodzkiej Komisji Lekarskiey MSW w Opolu ul.
Krakowska 44, celem okreslenia zdolnosci kandydata do stuzby w PSP. W przypadku
uzyskania negatywnej opinii psychologicznej badz orzeczenia WKL MSW na badanie kieruje
si¢ kolejnego kandydata z postgpowania rekrutacyjnego, ktory uzyskatl najwyzsza liczbe
punktow. (koszty zwiqzane z dojazdem do Opola ponosi zainteresowany).

Wyniki naboru zostana ogloszone na stronie internetowej http://psp.opole.pl/bip/
niezwlocznie po zakonczeniu prac komisji rekrutacyjne;.

Rekrutacja moze zosta¢ uniewazniona z przyczyn niezaleznych od KP PSP w Namystowie.

VIII. Informacje dodatkowe

— Wszelkich informacji na temat naboru udziela prowadzaca sprawe¢ st. ogn. Danuta
Domanska w godzinach 8% do 15% osobiscie lub pod numerem telefonu 77 4106 775 wew.
120.

— Informacja o uzyskanych wynikach begdzie dostgpna tylko dla kandydatéw do stuzby
w siedzibie KP PSP w Namystowie.

— Zlozone dokumenty kandydaci moga odbiera¢ w przeciagu dwoch tygodni od zakonczenia
rekrutacji w sekretariacie KP PSP w Namystowie. Po tym okresie oferty zostana komisyjnie
zniszczone.

— Po przyjeciu do stuzby kandydat bedzie zobligowany do ukonczenia okoto 3,5 miesi¢gcznego
skoszarowanego szkolenia podstawowego strazaka jednostki ochrony przeciwpozarowej
w Osrodku Szkolenia KW PSP w Opolu. Termin szkolenia ustala KW PSP w Opolu

Informacje o naborze ogloszono:

— na tablicy ogloszen Komendy Powiatowej PSP w Namystowie ,

— w Powiatowym Urzedzie Pracy w Namystowie,

— nastronie internetowej BIP: http://psp.opole.pl/bip/,

— nastronie internetowej KP PSP w Namystowie: www.psp.namyslow.pl ,
— w prasie lokalnej.
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