Poznan, dnia 2 kwietnia 2026 1.

S0.1110.8.2.2026

Szkola Aspirantow Panstwowej Strazy Pozarnej w Poznaniu
ul. Czechoslowacka 27, 61-459 Poznan

OGLOSZENIE O NABORZE DO PRACY

Rodzaj stanowiska: specjalista - Wydzial Organizacyjno-Kadrowy

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status naboru Rozklad czasu pracy Wazne do

WYMAGANIA PODSTAWOWE:

o

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiow na kierunku prawo lub administracja;

co najmniej roczne do§wiadczenie zawodowe w zakresie stosowania przepisdw prawa pracy lub prawa
administracyjnego;

ukoriczone kursy lub szkolenia zwiazane z zakresem obowigzkéw na stanowisku;

dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnoscei pakietu MS Office;

umiejetnosci organizacyjne, zdyscyplinowanie oraz komunikatywno$c¢;

umiejetno$¢ pracy zespolowej;

znajomosé przepisdw prawa pracy oraz regulacji dotyczacych funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosé sporzadzania pism urzgdowych i redagowania dokumentow;

umiejetno$é pracy pod presjg czasu;

rzetelno$é i odpowiedzialnoéé w realizacji powierzonych zadan.

ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU, NA KTORE PROWADZONY JEST NABOR:

prowadzenie oraz nadzorowanie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw cywilnych i emerytéw, a takze wspolpraca ze Zwigzkiem
Emerytéw i Rencistow Pozarnictwa RP;

obshuga systemu kadrowo-placowego WF-Gang;

aktualizacja danych pracowniczych w systemach wewngtrznych;

obstuga systemu EZD;

sporzgdzanie pism urzgdowych oraz redagowanie dokumentow;

przygotowywanie dokumentacji kadrowej, zestawien, sprawozdan oraz raportow;

porzadkowanie i archiwizacja dokumentéw w aktach osobowych i spraw;

zastepeze wykonywanie obowigzkow pracownika sekretariatu Komendanta Szkoty, wtym obsluga
korespondencii, potaczen telefonicznych oraz biezace] dokumentacji;

opracowywanie projektow odpowiedzi na pisma wymagajgce odniesienia do obowigzujgcych przepisow
prawa;

przeprowadzanie oraz wspotudziat w kontrolach wewnetrznych, w tym monitorowanie zgodnosci
realizowanych proceséw z obowigzujacymi procedurami oraz przepisami prawa, a takze sporzadzanie
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wnioskow i zalecen pokontrolnych;
analiza dokumentéw i procedur wewnetrznych pod katem ich zgodnodci z obowigzujgcymi regulacjami
prawnymi.

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (DOKUMENTY NIEZBEDNE):

CV (list motywacyjny);

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje;

o$wiadezenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnogci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe (zalacznik do naboru);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbgdnych do realizacji procesu
postepowania kwalifikacyjnego, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych (zalgcznik do
naboru).

Wymagane o$wiadczenia muszg by¢ wiasnorecznie podpisane, Oferty niekompletne oraz otrzymane po
terminie nie bedg rozpatrywane.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Termin skladania dokumentow do 24 kwietnia 2026 r.

Dokumenty mogg by¢ zlozone w formie elektronicznej na adres e-mail: szkola(@sapsp.edu.pl w temacie
e-maila wpisujac: ,NABOR SPECJALISTA — WYDZIAL ORGANIZACYJNO-KADROWY?” lub
w formie papierowej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,NABOR SPECJALISTA — WYDZIAE
ORGANIZACYINO-KADROWY” w sekretariacie SA PSP w Poznaniu lub za posrednictwem poczty

tradycyjnej na adres: Szkola Aspirantéw PSP w Poznaniu ul. Czechostowacka 27 .61-459 Poznati.

Oferty przestane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu dokumentow

do sekretariatu Szkoly, a nie data stempla pocztowego). -

Jesli oferta sktadana jest mailowo, nalezy dolaczyé skan niezbe¢dnych dokumentéw oraz skan
wiasnorgeznie podpisanych oswiadezen. Na rozmowe kwalifikacyjng prosimy o zabranie ze sobg
oryginatéw dokumentow.

INFORMACJI W SPRAWIE NABORU UDZIELAJA:

informacje dotyczace stanowiska pracy - mt. bryg. Joanna Kryslak tel. 61 835 5910
informacje dotyczgce zasad i przebiegu naboru — mt. asp. Hanna Pawlak tel. 61 835 5913

ZASADY PROWADZENIA NABORU:

sktadanie dokumentow okreslonych w ogtoszeniu - do 24 kwietnia 2026 1.;

weryfikacja ztozonych ofert pod katem spetnienia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu
oraz kontakt telefoniczny z wybranymi kandydatami/kami — 27 kwietnia 2026 r. do godziny 15:00.;
rozmowa kwalifikacyjna — 28 kwietnia 2026 r. (o godzinie testu oraz rozmowy kandydaci/tki zostang
poinformowani telefonicznie);

poinformowanie o wynikach naboru — 29 kwietnia 2026 r. do godz. 15:00.;

skierowanie kandydata/ki na badania lekarskie — niezwlocznie po uzgodnieniu telefonicznym.

Weryfikacja zlozonych dokumentéw nie podlega punktacji. Osoby, ktére spelnig wymagania okreslone
w ogloszeniu przechodza do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego, o czym zostang powiadomieni
podczas rozmowy telefoniczne;.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostanie w siedzibie Szkoly Aspirantéw PSP w Poznaniu
ul. Czechostowacka 27. Zakres rozmowy kwalifikacyjnej dotyczyé bedzie zagadnien zwigzanych
z charakterystykg stanowiska oraz zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem ochrony przeciwpozarowej
oraz Pafnstwowej Strazy Pozarnej.
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Komisja wyloni jednego kandydata/ke, spelniajacego/cg wymagania okreslone w ogloszeniu o prace,
ktorego/a zarekomenduje Komendantowi Szkoly Aspirantéw PSP w Poznaniu celem zatrudnienia.

WAZNE INFORMACJE:

e umowa o prace docelowo na czas nieokreslony, w pelnym wymiarze etatu,

e podjecie pracy — I kwartal 2026 r., niezwlocznie po spelnieniu wymogéw formalnych zwigzanych
z badaniami lekarskimi;

o miejsce pracy: Szkota Aspirantow PSP w Poznaniu ul. Czechostowacka 27, 61-459 Poznan;

e wynagrodzenie zasadnicze (stale): min. 4806,00 71 (brutto) plus wysluga lat liczona na podstawie
dostarczonych swiadectw pracy.

OFERUJEMY:

e stabilng prace;

zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na czas okreslony z mozliwo$cig przedtuzenia na czas
nieokreslony;

mozliwo$é przystgpienia do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej;
doptata do wypoczynku;

dodatek z tytulu wystugi lat;

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13-tka”;

nagrody jubileuszowe;

nagrody uznaniowe;

premie uznaniowe;

mozliwo$¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie;

bezptatny parking;

mozliwo$é korzystania w godzinach pracy z silowni szkolnej.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1),
zwanego dalej ,RODO”, informujemy, Ze:

1. Przetwarzajagcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Szkoly Aspirantow Paristwowej Strazy Pozarnej st. bryg.
mgr inz. Andizej Zajaczkowski, z siedzibg w Poznaniu (61-459), przy ul. Czechostowackiej 27 (adres poczty
elektronicznej: szkola@sapsp.edu.pl). W Szkole powotano Inspektora Ochrony Danych (adres poczty elektronicznej:
iod@sapsp.edu.pl).

2. Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru do pracy
w Szkole Aspirantéw PSP w Poznaniu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO.

3. Odbiorca Pani(a) danych osobowych sg — nie istniejg odbiorcy.

4. Pani(a) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji mig¢dzynarodowe;.

5. Pani(a) dane osobowe bgda przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt PSP.

6. Posiada Pani(-) prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do cofnigcia zgody
na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna Pani (), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig(a) danych osobowych w postgpowaniu w sprawie naboru do pracy jest dobrowolne.
Konsekwencja niepodania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji obowigzku przedlozenia
dokumentéw wymaganych w naborze do pracy bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w tym postgpowaniu.

10. Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bgdzie podlegato zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO

Naczglnik Wydziatu
Organizafc\jno-Kadrowego

mt. bryg.hgrthz. Joanna Kryslak
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ofwiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych niezbegdnych
do realizacji procesu postgpowania kwalifikacyjnego w SA PSP Poznan, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) oraz zgodnie z Ustawa z dnia
10 maja 2018 . o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Jednoczeénie przyjmuje do wiadomodci, iz:

1. Przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy
Pozarnej st. bryg. mgr inz. Andrzej Zajaczkowski, z siedziba w Poznaniu (61-459), przy
ul. Czechostowackiej 27 (adres poczty elektronicznej: szkola@sapsp.edu.pl). W Szkole powotano
Inspektora Ochrony Danych (adres poczty elektronicznej: iod@sapsp.edu.pl).

2. Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru
do pracy w Szkole Aspirantéw PSP w Poznaniu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. aic RODO.

3. Odbiorca Pani(a) danych osobowych sa — nie istnieja odbiorcy.

4. Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej.
5. Pani(a) dane osobowe bgdg przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt PSP.
6. Posiada Pani(-) prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych. '

7. W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do
cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

8. Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani (a), Ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig(a) danych osobowych w postgpowaniu w sprawie naboru do pracy jest
dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji
obowiazku przediozenia dokumentéw wymaganych w naborze do pracy bedzie brak mozliwosci
uczestnictwa w tym postgpowaniu.

10. Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 114
RODO.

(czytelny podpis)



Zat. 2

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(adres zamieszkania)

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym

-----------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie
fatszywych zeznan

oSwiadeczam

- iz nie bytem/bytam karany/karana za przestepstwo przeciwko dziatalnosci
instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, za przestepstwo
przeciwko wymiarowi sprawiedliwosci, za przestepstwo przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo przeciwko mieniu, za
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, za przestgpstwo przeciwko
obrotowi pienigdzmi i papierami warto§ciowymi lub za przestepstwo skarbowe,

------------------------------------------------------------

(miejscowosé, data) (wlasnorgezny podpis)



