KOMENDA POWIATOW..
Parstwowej Strazy Pozarne;

w Tucholi hol ; :
ol KuiBsisko-pomorekis Tuchola, dnia 12 maja 2025 r.

PK.1110.1.2025.5LM

OGLOSZENIE NR 1 / 2025
O NABORZE DO PRACY
W KOMENDZIE POWIATOWE] PANSTWOWEI STRAZY POZARNE!
W TUCHOU

1. NAZWAI ADRES URZEDU
Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi
ul. Sepoleriska 20
89-500 Tuchola

2. STANOWISKO PRACY
Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej w Tucholi ogtasza nabér do pracy
na stanowisko:
referent ds. organizacyjnych (samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych)
liczba stanowisk: 1
wymiar etatu: 1
etat: inspektor

3. MIEISCE WYKONYWANIA PRACY:
Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi
ul. Sepoleriska 20
89-500 Tuchola

4. WARUNKI PRACY
Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno - biurowa w siedzibie komendy, od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30, w sytuacjach kryzysowych, mozliwa
praca poza standardowymi godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy
i Swieta

- przy obstudze monitora ekranowego (komputera) powyzej 4 godzin dziennie,
wymuszona pozycja ciata, czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie
cywilnej,

- praca wymagajgca dobrej komunikatywnosci (kontakt z interesantami
zewnetrznymi) i organizacji pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera, urzgdzen

biurowych, z oswietleniem naturalnym i sztucznym,
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- praca w archiwum zaktadowym, usytuowanym na Il pietrze budynku
gtéwnego komendy,

- bariery architektoniczne: budynek nie jest przystosowany dla o0s6b
niepetnosprawnych ruchowo, poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim (brak
podjazdéw, wind, drzwi odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio
przystosowanych toalet), praca na [l pietrze.

. ZAKRES ZADAN

prowadzenie obstugi techniczno - biurowej sekretariatu komendanta
powiatowego (obstuga interesantow, organizacja narad stuzbowych),

obstuga Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg,

petnienie funkcji Specjalisty ds. Ochrony Danych oraz realizacja zadar w zakresie
Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

realizowanie zadan 2z zakresu planowania i sprawozdawczosci komendy
powiatowej,

zapewnienie wtlasciwego obiegu dokumentacji i nadzér nad przestrzeganiem
instrukcji kancelaryjnej w komendzie powiatowej (ewidencjonowanie poczty
wplywajacej i wychodzgcej, wysytka korespondenciji),

obstuga s$rodkéw komunikacji elektronicznej i facznosci w celu zapewnienia
sprawnej komunikacji z jednostkami wspdipracujacymi, wspotdziatajgcymi
z komendg powiatows,

wspotorganizowanie uroczystosci, okolicznosciowych apeli i zawoddw sportowo -
pozarniczych, prowadzenie kroniki,

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy
powiatowej,

koordynacja sprawozdawczosci do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
opracowywanie regulaminéw, wytycznych, procedur dotyczacych pracy i stuzby,
przyjmowanie skarg i wnioskdw, prowadzenie ich ewidencji,

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowe)j,

organizowanie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej w komendzie
powiatowej,

realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum Komendy Powiatowej
PSP w Tucholi,

zastepowanie, w ograniczonym zakresie, oséb na samodzielnym stanowisku pracy
ds. kadrowych i ds. finanséw.

.  WYMAGANIA NIEZBEDNE

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie minimum $rednie,



minimum roczne doswiadczenie zawodowe na stanowiskach administracyjnych
w administracji publicznej,

znajomo$¢ przepisow w zakresie ochrony przeciwpozarowej, prawa
administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji
niejawnych,

znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,
prawo jazdy kat. B,

spetnienie warunku: w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra
w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r. pracowata lub petnita
stuzbe w organach bezpieczenstwa parstwa lub byla wspétpracownikiem tych
organdw w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r.
0 ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczeristwa paristwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw — nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub péiniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r.

- WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja,

znajomos¢ obstugi programdw komputerowych: Ft - Kadry, Ft - Place, Ft- FK,
kurs kancelaryjno — archiwalny | stopnia,

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie A2,

umiejetnosc¢ obstugi Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
znajomos¢ pragmatyki stuzbowej.

. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

list motywacyijny i CV,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych
w zakresie wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego i prawa jazdy,
os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr 1 do ogloszenia),
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do realizacji procesu kwalifikacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz
art. 22%, art. 221° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025r.
poz. 277 ze zm.), (zatacznik nr 1 do ogtoszenia),

oSwiadczenie o korzystaniu z peilni praw publicznych (zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia),

oswiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

oswiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczeristwa panstwa lub
wspotpracy z tymi organami (dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.), (zatacznik nr 1 do ogloszenia),

w przypadku posiadania stopnia niepetnosprawnosci - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,



10.

kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych spetnianie wymagan
dodatkowych na stanowisku.

o$wiadczenie o spetnieniu wymagarn dodatkowych w zakresie umiejetnosci
obstugi Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja i znajomosci
pragmatyki stuzbowej.

TERMIN | MIEJISCE SKLADANIA DOKUMENTOW

dokumenty nalezy zlozy¢ do 26 maja 2025 roku do godziny 15:30 — decyduje data
osobistego dostarczenia oferty do komendy lub data stempla pocztowego,
miejsce skfadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w Tucholi, ul. Sepoleriska 20, 89-500 Tuchola, sekretariat Komendanta
Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej Il pietro, pok. 23, w dni powszednie
w godzinach od 7:30 do 15:30. Koperte naleizy opisac: ,Oferta pracy na
stanowisko referent ds. organizacyjnych (samodzielne stanowisko pracy ds.
organizacyjnych)” oraz imie i nazwisko kandydata,

oferty ztoione po terminie lub ktére nie zawieraja kompletu wymaganych
dokumentéw badz nie spefniaja wymogéw formalnych, wyklucza sig¢ z dalszej
procedury naboru,

dokumenty przestane droga elektroniczng nie zostang wziete pod uwage podczas
naboru.

INNE INFORMACIE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%,

weryfikacji dokumentdéw oraz oceny przydatnosci kwalifikacji dokonuje Komisja
Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego Paristwowej Strazy
Pozarnej w Tucholi,
wymagane dokumenty i oswiadczenia muszg by¢ wilasnorecznie podpisane,
opatrzone aktuaing data,
na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw (kazda zapisana strona) nalezy
umiesci¢ nastepujaca adnotacje: ,Potwierdzam zgodno$é z oryginatem” data
i podpis kandydata,
procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie
z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepisami wykonawczymi do w/w
ustawy,
postepowanie kwalifikacyjne sktadac sie bedzie z czterech etapdéw:

a. analiza i weryfikacja dokumentéw,

b. test wiedzy,

¢. rozmowa kwalifikacyjna,

d. ustalenie wyniku koricowego pracy komisji oraz wylonienie

kandydatki/kandydata, !

| .



kazdemu kandydatowi po zlozeniu dokumentéw zostanie nadany numer
identyfikacyjny, ktérym bedzie sie postugiwat podczas procedury postepowania
kwalifikacyjnego. Osoby, ktérych oferty wplyna drogg pocztowy, numer
identyfikacyjny otrzymajg na adres e-mail zamieszczony w CV lub licie
motywacyjnym,

informacja o kandydatach/kandydatkach zakwalifikowanych do kolejnych
etapéw postepowania kwalifikacyjnego bedzie publikowana na stronie
internetowej Komendy Powiatowe]j PSP w Tucholi,

weryfikacja spefniania przez kandydatéw/kandydatki wymagarn formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
»Wymagane dokumenty i oswiadczenia”, w zwigzku z powyiszym, aplikacje
kompletne to takie, ktéra zawierajg wszystkie wymagane dokumenty
i odwiadczenia, ponadto s3 one podpisane wilasnorecznie przez kandydata/
kandydatke,

dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postepowaniu
kwalifikacyjnym zostang dotgczone do jego akt osobowych,

po zakoriczeniu postepowania kwalifikacyjnego oferty oséb niezatrudnionych
moga by¢ odebrane wytgcznie osobiscie w sekretariacie Komendy Powiatowej
Panistwowej Strazy Pozarnej w Tucholi lub zostang zniszczone po uptywie
3 miesiecy od zakoriczenia naboru,

oferty kandydatéw/kandydatek wytonionych, a nie wybranych przez
Komendanta Powiatowego PSP w Tucholi podlegajg zniszczeniu niezwiocznie
(oile nie zostaly odebrane), po uptywie okresu wynikajacego z art. 33 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej,

komisja kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydata, jezeli zaden z nich nie
spetni warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze lub nie wykaze sie
dostateczng wiedzg i wymaganymi na stanowisku umiejetnosciami,

niestawienie sie kandydata na ktérymkolwiek z etapéw postepowania oznacza
jego rezygnacje z udziatu w postepowaniu,

przewidywany termin zatrudnienia to lipiec 2025 roku,

Komendant Powiatowy PSP w Tucholi niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze upowszechni informacje o jego wyniku przez umieszczenie jej w miejscu
powszechnie dostepnym, tj. na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu, stronie
internetowej komendy, w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w dni robocze od godziny 8°° do 15°° pod
numerem telefonu: 47 75 14 220.



11. KLAUZULA INFORMACYINA
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2, art. 14 ust. 1i 2 ogdlnego rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony

oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym

RODO, informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant
Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarne] w Tucholi, (89-500 Tuchola, ul.
Sepolernska 20, tel. 47 75 14 210, e-mail: tuchola@kujawy.straz.gov.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Panistwowej Strazy Pozarnej w Tucholi wyznaczony
zostat Inspektor Ochrony Danych, mail: iod _kwpsp @kujawy.straz.gov.pl

3. Panal(i) dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego zwigzanego z ogtoszonym naborem do pracy w Komendzie
Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej w Tucholi.

4. W przypadku koricowego wytonienia Pana(i) sposrdd wszystkich kandydatow
uczestniczacych w procesie naboru do pracy, odbiorcg Pana(i) danych osobowych
bedy: komisja kwalifikacyjna (upowainiona do przeprowadzenia naboru),
instytucje upowainione z mocy prawa (np. BIP, KPRM), Krajowy Rejestr Karny
oraz Centrum Medyczne ,,Gemini”, ul. Mtodziezowa 35, 89-600 Chojnice lub inne
instytucje i podmioty, z ktérymi Administrator danych zawart umowe
o $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych w Urzedzie systeméw
informatycznych.

5. Podstawg prawng przetwarzania Pana(i} danych osobowych jest:

e Art. 221 Kodeksu pracy w zwigz z art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz art. 6 ust. 1
lit. a RODO, w przypadku danych osobowych szczegéinych kategorii art. 9
ust. 2 lit. a RODO

6. Dane osobowe, ktdre sg zbierane od Pana/Pani to: imie (imiona) nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Pana/Pania, wyksztaicenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podanie tych
danych jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie
nieokre$lonym 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 beda obejmowaty szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), konieczna bedzie
wyraina zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym

czasie.
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7.

10.

11.

12.

Pana(i) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

Pana(i) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do
zakoriczenia procesu rekrutacji. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony
w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Sposdb postepowania z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest
w tresci ogloszenia o naborze do pracy.

Posiada Pan(i) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich
sprostowania, usuniecia ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli
uzna Pan(i), Ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

Podanie przez Pana(ig) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do
przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pan(i) zobowigzany(a) do ich podania,
a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie wylaczenie z procesu
rekrutacji.

Przetwarzanie podanych przez Pana(ig) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 1i 4 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016r.
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