PANSTWOWA STRAZ POZARNA

KOMENDA WOJEWODZKA PSP W POZNANIU

Poznan, 22 grudnia 2025r.

WK.1110.8.2025.MR

OGLOSZENIE O NABORZE

Wielkopolski Komendant Wojewédzki Panstwowej Strazy Pozarnej
poszukuje osoby na stanowisko:
technik — stanowisko pomocnicze i obstugi
w Wydziale Kadr

Informacje podstawowe
e  Wymiar etatu: 1
Czas pracy: dni robocze, godz. 7:30-15:30
Miejsce pracy: KW PSP w Poznaniu, ul. Masztalarska 3, 61-767 Poznan
Ogtoszenie wazne do: 31 grudnia 2025 r.
Planowany termin zatrudnienia: styczen 2026 r.

Zakres wykonywanych zadan
¢ Kompleksowa obstuga korespondencji Wydziatu Kadr (tradycyjnej, elektronicznej oraz
w systemie EZD),
¢ Realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem swiadczen ratowniczych dla druhéw OSP,
e Obstuga $wiadczen Funduszu Socjalnego Emerytow i Rencistéw Pozarnictwa RP,
Prowadzenie spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi oraz numerami
ewidencyjnymi,
Weryfikacja dokumentacji dotyczacej wyréznien i odznaczen PSP i OSP.
Prowadzenie statystyk MSWiA i ZUS,
Sporzadzanie analiz, wykazéw i sprawozdan,
Archiwizacja dokumentacji oraz czynnosci biurowe.

Wymagania niezbedne
o Wyksztatcenie: Srednie,
e Doswiadczenie: minimum 3 miesigce pracy w administraciji,
e Bardzo dobra obstuga komputera oraz pakietu MS Office.

Preferencje dodatkowe

o Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne,
Minimum 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku,
Znajomos¢ ustawy o OSP, ustawy o PSP oraz Kodeksu pracy,
Umiejetnos¢ pracy w zespole,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

o Wysoka kultura osobista.
Wymagane dokumenty

e Zyciorys (CV),

e List motywacyjny,

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwo

pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

O
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o Oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/em, nie
petnitam/em stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie bytam/em wspotpracownikiem
tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944 — 1990 oraz tresci
tych dokumentéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r.
lub pézniej).

Termin i miejsce skltadania dokumentéw
e Data ztozenia: 31 grudnia 2025 r. - decyduje data wptywu oferty do komendy,
¢ Forma sktadania:
— mailowo na adres: wk-kwpsp@psp.wlkp.pl, w temacie wpisz: ,,NABOR - technik
Wydziat Kadr”,
— w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,NABOR - technik Wydziat
Kadr” na adres Komendy Wojewddzkiej PSP w Poznaniu ul. Masztalarska 3, 61-767
Poznan.
Etapy naboru
o | etap - weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym,
e |l etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48 477 716 086

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Co oferujemy
e stabilng prace w jednostce administracji pahstwowej,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
wynagrodzenie brutto: 5 046,30 zi,
dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13-tke”,
nagrody jubileuszowe,
nagrody uznaniowe,
mozliwo$¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
mozliwo$¢ dotgczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie,
mozliwo$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, np. pieniezne
Swiadczenia swigteczne,
dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,
pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,
miejsce parkingowe na terenie urzedu,
miejsce pracy zlokalizowane w centrum Poznania z licznymi potagczeniami
komunikacyjnymi.

Warunki pracy

1. Praca na stanowisku administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera oraz urzagdzen
biurowych.

2. Stanowisko pracy znajduje sie na 2 pietrze.

3. W budynku bariery architektoniczne: brak wind i podjazdéw. Klatka schodowa o normatywnej
ilosci stopni z poreczami. Drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 90 cm.
Pomieszczenie  higieniczno-sanitarne  w  budynku  przystosowane dla  osoéb
niepetnosprawnych (jedno na parterze).
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Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
stanowisk administracyjno-biurowych.

5. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

6. Praca wymagajgca diugotrwatej pozycji siedzgcej.

7. Praca lekka z przewagg wysitku umystowego, samodzielna i wymagajgca koncentraciji.

8. Opracowanie dokumentow, prace analityczno-koncepcyjne i biurowo-kancelaryjne.

9. Pomieszczenia klimatyzowane.
10. Na kazdej kondygnac;ji znajduje sie aneks kuchenny do dyspozycji pracownikow.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie,

o Jesdli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie
zeskanowanych dokumentow. Przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie
oryginatow tych oswiadczen (do wglgdu),

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia,

e Oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy
ich),

¢ Nie rozpatrzymy oferty, kidrg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert,

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia,

e Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazalismy w ogtoszeniu — rzetelnie ocen,
czy odpowiada Ci taka praca,

e Ziozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Wielkopolski Komendant Wojewoédzki
Panstwowej Strazy Pozarnej

st. bryg. mgr inz. Jacek Struzynski

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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