Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Krakowie
31-033 Krakoéw ul. Westerplatte 19

Ogtoszenie nr 164626 / 04.06.2026

referent/referentka

w Wydziale Kontrolno - Rozpoznawczym

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

" Krakow 17 czerwca Nie mniej niz

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuguje sekretariat wydziatu.

Przygotowuje pisma o charakterze urzedowym.
e Przyjmuje i rozdziela korespondencje wptywajgcg do wydziatu.
e Przygotowuje oraz wysyta korespondencje wychodzaca z wydziatu.

Prowadzi ewidencje spraw wydziatu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji



Wyksztatcenie o kierunku przydatnym na zajmowanym stanowisku.

Znajomos$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz ustawy o stuzbie cywilnej.
Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w tym programéw pakietu MS Office.
Umiejetnos¢ przygotowywania pism o charakterze urzedowym.

Terminowe i doktadne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.
Wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, samodzielnos¢.

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w pracy w administracji lub pracy biurowej

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

Miejsce do ods$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

dodatek za wieloletnig prace od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

nagrody jubileuszowe,

mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej,
dofinansowanie do zakupéw okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
dodatki zadaniowe

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

1. Dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowo - administracyjna w siedzibie urzedu, w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godzinach
7.30 - 15.30,

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
- praca na drugim pietrze budynku, brak windy,

- narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,



- brak toalety dostosowanej do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy 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, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz informacje na temat terminu i miejsca kolejnego etapu
naboru dostepne beda na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/kmpsp-krakow w zaktadce ,Zatatw sprawe”
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy Miejskiej PSP w Krakowie w terminie dwdch tygodni od wptywu
wszystkich aplikacji. Aplikacje oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

e Termin przeprowadzenia testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie podany w odrebnej informacji.

e Przed przystapieniem do testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej kandydat okazuje wazny dokument tozsamosci ze
zdjeciem.

e Osoba, ktéra w toku naboru zostanie wytoniona do zatrudnienia, zobowigzana zostanie do podania aktualnego adresu
zamieszkania celem skierowania na badania lekarskie.

e Przewidywany okres zatrudnienia: sierpien 2026.
e Proponowane wynagrodzenie: 5116,99 zt brutto + dodatek za wystuge lat,

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Proces naboru skfada sie z trzech etapéw:

e ETAP | - Analiza i weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydatéw/kandydatki pod katem kompletnosci,
terminowosci ztozenia oraz spetnienia wymogéw formalnych zawartych
w ogtoszeniu o naborze,

e ETAP Il - Test wiedzy z zakresu czynnosci wykonywanych na danym stanowisku, ze znajomosci ustawy o stuzbie
cywilnej oraz ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Test wiedzy bedzie sie sktadat z 20 pytan (punktowanych w skali od 0 do 1 punktu za kazde pytanie), bedzie trwat 25
minut i obejmowat problematyke z zakresu czynnosci wykonywanych na danym stanowisku, ze znajomosci ustawy o
stuzbie cywilnej oraz ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej. Pytania testowe zawierajg 4 propozycje odpowiedzi, z
ktérych tylko jedna odpowied? jest prawidtowa.

e ETAP |l - Podjecie decyzji przez Komendanta Miejskiego PSP w Krakowie o nawigzaniu stosunku pracy.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

Kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowigzkéw lub innych
dokumentdéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe - minimum 6 miesiecy doswiadczenia w pracy w administracji lub
pracy biurowe;j



e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 17 czerwca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 164626" na adres: Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie
ul. Westerplatte 19, 31-033 Krakéw

Zapraszamy réowniez do kontaktu telefonicznego: 47/835-93-32, 47/835-93-31
lub mailowego na adres: dziennik.podawczy@psp.krakow.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kmpsp-krakow/sluzba-i-praca

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.06.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzkuz przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej ,RODO"”) Komenda Miejska PSPw Krakowie informuje, ze:

1.  Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Krakowie (31-033 Krakéw, ul. Westerplatte 19, tel. 47/835 93 00, e-mail dziennik.podawczy@psp.krakow.pl ).

2. W Komendzie Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Krakowie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych (31-033
Krakéw, ul. Westerplatte 19, tel. 47/835 93 92,e-mail dpo@psp.krakow.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu prowadzenia obecnego naboru, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.).

4.  Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji z zastrzezeniem, ze dokumenty maksymalnie 5 najlepszych kandydatéw wytonionych w toku naboru, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, zostana komisyjnie zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od uptywu terminu sktadania ofert (zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje koniecznos¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Komendant Miejski PSP w Krakowie moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inng osobe sposréd kandydatéw wytonionych w toku naboru).

5.  Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6. Posiada Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych



Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531-03-00, fax. 22 531-03-01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl), jezeli
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

7.  Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych
danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowaw art. 9 ust. 1 RODO (ujawniajgcych
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do
zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej), konieczna bedzie
wyrazna pisemna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

