Poznan, dnia 8 grudnia 2025 r.

S0.1110.40.2.2025

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

OGLOSZENIE O NABORZE
NA ZASADACH PRZENIESIENIA S¥ . UZBOWEGO

Rodzaj stanowiska: Starszy specjalista (etat oficerski) — docelowo.
Docelowo w Wydziale Organizacyjno-Kadrowy

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Rozktad czasu sluzby Wazne do

GELOWNE OBOWIAZKI I ZADANIA:

sporzgdzanie dokumentoéw kadrowych, zestawien, sprawozdan oraz raportéw kadrowych;

obstuga systemu kadrowo - ptacowego WF-Gang;

ewidencjonowanie czasu pracy, urlopdw i nieobecnosci;

aktualizacja danych pracowniczych w systemach wewnetrznych;

przygotowywanie projektéw umoéw, aneksdw, swiadectw pracy 1 innych dokumentdw zwigzanych
z przebiegiem zatrudnienia;

udzial w opracowywaniu i wdrazaniu procedur kadrowych oraz wewnetrznych regulaminéws;

terminowe i zgodne z planem prowadzenie kontroli wewnetrznych oraz rzetelne ich dokumentowanie;
opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej w Szkole;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci kontrolnej;

aktualizacja systemu kontroli zarzadczej funkcjonujgcego w Szkole w oparciu o zmiany przepiséw
powszechnie obowigzujgcych oraz o wytyczne ministra wlasciwego ds. wewngtrznych i administracji;
sporzgdzanie zbiorczego planu postepowania z ryzykiem dla planu dziatalnosci oraz zbiorczego rejestru
ryzyka dla SA PSP w Poznaniu;

wspdtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej;

wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z art. 1, ust. 2 Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2025 r. poz. 1312 ze zm.) zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

WYMAGANIA:

kwalifikacje pozarnicze — min. podoficerskie;

min. 3-letni staz stuzby;

min. 2-letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg na stanowisku o podobnym zakresie
obowigzkow;

ukonczone kursy i szkolenia zwigzane z tematykg zadan realizowanych na ww. stanowisku;

znajomos¢ przepisOw prawa pracy i przepisow dot. kontroli lub zagadnien kadrowych;

znajomo$¢ zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz ewidencji czasu pracy;

umiejetnos¢ obstugi systemow kadrowo — placowych (mile widziana znajomos¢ WF-Gang);

praktyczna znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen, dodatkow i §wiadczen pracowniczych;
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych i redagowania dokumentows;
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dobra obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office;
e zdolno$ci organizacyjne, zdyscyplinowanie, komunikatywno$¢, umiej¢tnosé pracy w zespole;

e rzetelno$¢ w realizacji powierzonych zadan.

PREFEROWANE: wyksztatcenie wyzsze.

SPOSOB APLIKACJI:

e przestanie CV (uwzgledniajace przebieg dotychczasowej stuzby) oraz ostatniej opinii stuzbowe;
na adres e-mail: szkola@sapsp.edu.pl do dnia 31.12.2025 r.

TERMIN ZATRUDNIENIA/ OSOBY DO KONTAKTU:
e rozpoczecie stuzby — po decyzji Komendanta Gléwnego PSP o przeniesieniu stuzbowym.

e informacji w sprawie naboru udzielaja:
mi. bryg. Joanna Kryslak tel. 61 835 5910 oraz mt. asp. Hanna Pawlak tel. 61 835 5913

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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

1. Przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Szkoly Aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarnej st. bryg. mgr inz.
Andrzej 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 bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru do shuzby
w ramach przeniesienia stuzbowego do Szkoty Aspirantéw PSP w Poznaniu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

3. Odbiorcg Pani(a) danych osobowych sa — nie istniejg odbiorcy.

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

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

6. Posiada Pani(-) prawo zadania dostepu 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 wpltywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

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 stuzby jest dobrowolne. Konsekwencja
niepodania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji obowigzku przedlozenia dokumentéw wymaganych
w naborze do stuzby bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w tym postepowaniu.

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

decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 14 RODO.

\
\
Naczelnik Wydziatu
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