Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Pszczynie
43-200 Pszczyna ul. Gornoslaska 7

Ogtoszenie nr 153149 / 09.07.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: organizacyjnych w sekcji organizacyjno-kadrowe;j

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #dane osobowe #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

~ Pszczyna
‘ ‘ <)

Czym bedziesz sie zajmowac

23 lipca

2025 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie kancelarii ogdinej i sekretariatu komendanta powiatowego.

e Prowadzenie spraw z zakresu obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej w systemie do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja - EZD PUW.

e Udziat w opracowywaniu dokumentéw wewnetrznych, ewidencjonowanie i prowadzenie ich zbiorczych rejestréw oraz
prowadzenie rejestru upowaznien.

¢ Wsparcie administratora danych osobowych w realizacji zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

e Organizowanie wspoétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowe;.

e Organizowanie systemu oraz koordynacja kontroli zarzadczej i wewnetrznej komorek organizacyjnych komendy.
¢ Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskdw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy.

e Organizacja odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego.

e Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego.

e Realizacja zadan z zakresu planowania pracy komendy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



o \Wyksztatcenie: srednie
e Staz pracy co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 .
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office, poczty elektronicznej
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze kierunek administracyjny

e Staz pracy co najmniej 3 lata doswiadczenie pozyskane w pracy na stanowisku o zblizonym zakresie obowigzkéw
e Kurs kancelaryjno-archiwalny

e Prawo jazdy kat. B

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy

e Komunikatywnos¢

e Kultura osobista

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Zatrudnienie na umowe 0 prace, pierwsza umowa na 12 miesiecy.

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw."trzynastka".

e Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznos$ci od udokumentowania stazu pracy.
e Nagrody jubileuszowe.

e Mozliwos¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.



Warunki pracy

Praca biurowa w sekcji organizacyjno-kadrowej w godzinach 7.30+15.30. Z praca na ww. stanowisku zwigzane sa
okazjonalne wyjazdy stuzbowe, zatatwianie spraw poza jednostka, wspétpraca z innymi jednostkami ochrony
przeciwpozarowej oraz podmiotami administracji panstwowej i samorzadowej. Miejsce i otoczenie organizacyjno-
techniczne stanowiska pracy: praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym / naturalnym
os$wietleniu, czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon, inne urzadzenia peryferyjne. Stanowisko pracy nie jest
dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych w tym niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych. Praca realizowana jest na pierwszym pietrze budynku. Obiekt nie posiada windy oraz toalet
dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ dopisek: NABOR KSC POK. W ofercie nalezy poda¢ swoje
dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu, adres e-mail. Tres¢ o$wiadczen zatgczonych do
dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ wtasnym odrecznym podpisem wraz z data. Oferty, ktére nie beda
spetniaty warunkdéw formalnych i koniecznych (w tym otrzymane po terminie, brak wymaganych dokumentéw oraz
oryginatéw oswiadczen) okreslonych w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone. Nabdr bedzie przeprowadzany etapowo. Uwaga: Kandydat, ktéry spetni wymogi
niezbedne wynikajace z ogtoszenia o naborze i zostanie zakwalifikowany do nastepnego etapu bedzie powiadomiony
telefonicznie o terminie i formie przeprowadzenia kolejnego etapu. Etapy naboru: I. Etap 1 - weryfikacja dokumentdw:
a) sprawdzenie kompletnosci ztozonych przez kandydatke/kandydata ofert oraz spetnienia wszystkich wymogéw
formalnych, b) wykluczenie z dalszej procedury kwalifikacyjnej ofert kandydatek/kandydatéw, ktére nie zawierajg
kompletu dokumentéw lub nie spetniajg wymogéw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu. Il. Etap 2* - sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci: a) sprawdzian wiedzy z zakresu znajomosci aktéw prawnych wymienionych w ogtoszeniu, b)
sprawdzian umiejetnosci - redagowanie pism oraz obstuga programdw i narzedzi biurowych Ill. Etap 3* - rozmowa
kwalifikacyjna. IV. Etap 4 - ustalenie wyniku kohcowego pracy komisji oraz wytonienie najlepszego kandydata.

*Podczas etapu 2 i 3 ocenie podlega miedzy innymi:

- znajomos¢ zadan samodzielnego prowadzenia sekretariatu i umiejetnos¢ ich wykonywania (np. przepisywanie na
komputerze wszelkiej korespondencji i sprawozdanh zleconych przez kierownictwo; opracowanie korespondencji w
zakresie administracyjnym, przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty; gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji; przygotowywanie zebran i konferencji.),

- znajomos¢ obstugi komputera oraz programu MS Office, poczty elektronicznej, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
skaner i telefon,

- wiedza z zakresu archiwistyki i zarzagdzania dokumentacjg wspdtczesng oraz przygotowanie do petnienia funkcji
archiwisty zaktadowego lub wykonywania czynnosci zwigzanych z przechowywaniem dokumentacji oraz wydawaniem
odpiséw i kopii z tej dokumentaciji,

- znajomos¢ ustawy o ochronie przeciwpozarowej, Pahstwowej Strazy Pozarnej oraz ustawy o stuzbie cywilnej,
- znajomosc¢ prawa i procedury administracyjnej,
- znajomos¢ przepisdw o archiwach i instrukcji kancelaryjnej.

Nieprzystapienie kandydata/kandydatki w wyznaczonym terminie do ktéregokolwiek z etapdw naboru powoduje



wykluczenie z dalszego postepowania.

Proponowane wynagrodzenie brutto na stanowisku: mnoznik 1.8 x kwota bazowa (tj. 2759,97 zt brutto) plus wystuga
lat, z zastrzezeniem - nie mniej niz 4.666,00 zt brutto.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 478518404. Petna tres¢ ogtoszenia na:
https://www.gov.pl/web/kppsp-pszczyna/sluzba-i-praca

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

® Przyjmowanie ofert kandydatéw.

e Ocena spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu.

Weryfikacja wiedzy i umiejetnosci.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Przygotowanie informacji o wyniku naboru.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e 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 organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

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)

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

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego prawo jazdy kat. B

o kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego kurs kancelaryjno-archiwalny

Aplikuj do: 23 lipca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 153149" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie

ul. Gérnoslaska 7, 43-200 Pszczyna

Sekretariat Komendy Powiatowej PSP w Pszczynie (I pietro) w godzinach

od 8:00 do 15:00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478518404
lub mailowego na adres: sekretariat@pszczyna.kppsp.gov.pl


https://www.gov.pl/web/kppsp-pszczyna/sluzba-i-praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.07.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie zart. 13 ust. 1 2, art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajagcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Pszczynie (43-200 Pszczyna, ul. Gérnoslaska 7, tel. 47 8518400 fax. 32 4493722 e-mail: straz1221@pszczyna.kppsp.gov.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Pszczynie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: Renata
Biatas (tel. +48 47 851 51 80, e-mail: iod@katowice.kwpsp.gov.pl) oraz Zastepca Inspektora Ochrony Danych: sekc.
Aleksandra Albera (tel. +48 47 851 55 03, e-mail: iod@katowice.kwpsp.gov.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢, d i e RODO, w tym takze w zwigzku
z obstuga zgtoszenia alarmowego o zdarzeniu oraz prowadzenia dziatah ratowniczych w celu ochrony zycia, zdrowia, mienia
lub $rodowiska przed pozarem, kleskg zywiotowg lub innym miejscowym zagrozeniem.

Administrator przetwarza dane osobowe osoby zgtaszajacej, 0séb poszkodowanych, wtascicieli lub zarzadcéw obiektdw,
wobec ktérych prowadzone s dziatania jednostek ochrony przeciwpozarowej. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg
adekwatnie do celu realizacji zadah wynikajacych z przepiséw prawa.

Odbiorcami danych sa jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy na mocy przepiséw odrebnych ustaw.

Dane osobowe podlegaja przegladowi, nie rzadziej niz co 5 lat od dnia ich uzyskania, a takze sg przechowywane wytacznie
przez okres niezbedny do realizacji zadah wynikajgcych z ustawy oraz przepiséw kancelaryjnych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,
tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza
przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe. Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana
danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 1i 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

