“ 05, fax 44 725 69 19 Koluszki, dnia 13 kwietnia 2026 r.
POK.1110.3.2026
OGLOSZENIE NR 3 /2026
O NABORZE NA STANOWISKO STARSZY TECHNIK / STARSZA TECHNICZKA
W SEKCJI ORGANIZACYJNO - KADROWE)J
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ POWIATU tODZKIEGO
WSCHODNIEGO ZS. W KOLUSZKCH
NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej powiatu tédzkiego  wschodniego
zs. w Koluszkach.
Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
STARSZY TECHNIK / STARSZA TECHNICZKA w Sekcji Organizacyjno - Kadrowe;j.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Il. Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Ill. Adres urzedu
Komenda  Powiatowa Panstwowej Strazy  Pozarnej powiatu  tédzkiego  wschodniego
zs. w Koluszkach, ul. Stowackiego 28, 95-040 Koluszki.

IV. Miejsce wykonywania pracy:
95-040 Koluszki, ul. Stowackiego 28

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego wraz z obstuga urzadzen
biurowych: faks, kserokopiarka, komputer.
2. Prowadzenie systemu EZD (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja), w tym rejestrowanie.
3. Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw w systemie EZD, platformy E-PUAP
i E-doreczenia.
4. Biezaca aktualizacja regulaminu organizacyjnego komendy.
5. Nadzér, opracowywanie, aktualizacja oraz kontrola wewnetrznych procedur i instrukcji (Ustawa Kamilka,
Ustawa Sygnalistow, Procedura antymobbingowa i antydyskryminacyjna, Polityka antykorupcyjna itp.)
6. Sprawowanie nadzoru nad wtasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej przez komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy Komendy.
7. Ewidencjonowanie pieczeci i stempli uzywanych w Komendzie Powiatowej.
Przygotowywanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania Paristwowej Strazy Pozarne;j.
9. Realizowanie zadan z zakresu planowania pracy oraz zbiorczych analiz z realizacji zadarh Komendy
Powiatowej.
10. Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego.
11. Opracowywanie i ewidencjonowanie decyzji, rozkazdw, instrukcji i wytycznych Komendanta
Powiatowego w zakresie spraw organizacyjnych.
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13.
14.
15.
16.

17.
18.

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

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskow.

Pomoc przy opracowywaniu planéw pracy stanowiska i informacji z realizacji zadan.

Tworzenie list obecnosci.

Archiwizacja dokumentéw sekcji‘organizac'yjho-kadrowej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz tworzenie protokotéw przekazania akt do Archiwum Zaktadowego.

Zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika ds. kadr.

Sprzatanie wyznaczonych pomieszczen biurowych i administracyjnych: Pokdj Komendanta Powiatowego
PSP, Pokdj Zastepcy Komendanta Powiatowego PSP, Sekretariat Komendy Powiatowej PSP, Sala Odpraw,
tazienka w sekretariacie w tym mycie okien na wysokosci do 3m.

VI. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

1.
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VII.

Praca z bazami danych/programami specjalistycznymi.

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze administracyjno - biurowym.

Praca na peten etat, w systemie codziennym w godzinach 7.30-15.30.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy:
komputer, kserokopiarka, telefon, skaner, niszczarka).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku. Obiekt niedostosowany dla oséb
niepetnosprawnych. Stwarza problemy w komunikacji dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, z uwagi
na niedostosowane drzwi, brak windy. O$wietlenie naturalne i sztuczne.
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Wyksztatcenie: Srednie.

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 rok w administracji publicznej lub innych instytucjach.
Posiadane obywatelstwo polskie.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych.
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyséine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
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Prawo jazdy kat. B.

Komunikatywnosc¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

Umiejetnosc organizacji pracy i efektywnego zarzadzania czasem.

Zdolnosc¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnosc formutowania pism, notatek, sprawozda.

Znajomosc przepiséw prawnych dotyczacych stuzby w jednostkach ochrony przeciwpozarowe;.
Posiadanie kwalifikacji np. kursy, szkolenia przydatne na stanowisku okreslonym w naborze.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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Podanie o prace.
Zyciorys (CV).
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Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych- zat. nr 1.

5. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub umysine
przestepstwo skarbowe, o korzystaniu w petni z praw publicznych - zat. nr 2.
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IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z napisem ,NABOR NA STANOWISKO STARSZY
TECHNIK - imie i nazwisko” do dnia 27 kwietnia 2026 r. osobiécie do Sekretariatu Komendy Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej powiatu t6dzkiego wschodniego zs. w Koluszkach (od poniedziatku do pigtku w godz.
7.30 do 15.30) lub listownie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej powiatu tédzkiego
wschodniego zs. w Koluszkach, 95-040 Koluszki, ul. Stowackiego 28 (liczy sie data wptywu do sekretariatuy, a nie
data stempla pocztowego).

Dodatkowe informacje:

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

2. Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

3. Oferty kandydatoéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 30 dniach od
zakonczenia naboru.

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

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

6. Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

PODANIE O  PRACE, ZYCIORYS/CV ORAZ OSWIADCZENIA ZtOZONE  PRZEZ
KANDYDATKI/KANDYDATOW  MUSZA BYC OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZNEIA DODATKOWO DATA ICH SPORZADZENIA.
WSZYSTKIE KOPIE DOKUMENTOW WINNY BYC PODPISANE Z DATA ORAZ ,ZA ZGODNOSC
Z ORYGINALEM", W PRZYPADKU BRAKU POTWIERDZENIA ZA ZGODNOSC DOKUMENTY TE, NIE
BEDA BRANE POD UWAGE.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Osoby
zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostana powiadomione telefonicznie o ich terminie.

Proponowane wynagrodzenie: nie mniej niz 4 806,00 zt
Planujemy nastepujaca metodyke naboru:

1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert.
2. Rozmowa kwalifikacyjna.

Planowany termin zatrudnienia: do konca Il kw. 2026 r.
Szczegoty dot. naboru na stronie: https://www.gov.pl/web/kppsp-koluszki/nabor-do-sluzby-i-pracy







