Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Watczu
78-600 Watcz Ul. Generata Wtadystawa Andersa 20

Ogtoszenie nr 158917 /10.12.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacyjnych samodzielne stanowisko pracy

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Watcz

GED  rr Ul. Generata 22 grudnia okoto 5300,00 zt

Wiadystawa Andersa 2025 r. brutto
20

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi kancelarie ogdlng KP PSP w Watczu, rejestruje i rozdziela pisma, przyjmuje poczte w systemie tradycyjnym oraz
Elektronicznym Systemie Zarzgdzania Dokumentacja.

Organizuje prace sekretariatu, obstuge interesantéw i gosci komendanta i jego zastepcy.

Przygotowuje pisma i dokumenty z zakresu dziatania stanowiska pracy, opracowuje pisma i zyczenia okoliczno$ciowe,
wystawia delegacje stuzbowe.

Koordynuje procesy kontroli zarzadczej w KP PSP w Watczu.

Organizuje system i koordynuje przebieg kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych KP PSP w Watczu.
Realizuje zadania z zakresu planowania pracy KP PSP w Watczu.

Opracowuje i ewidencjonuje zarzadzenia, decyzje, rozkazy, instrukcje i wytyczne komendanta powiatowego PSP.

Opracowuje propozycje zmian struktur wewnatrz organizacyjnych komendy powiatowej PSP oraz analizuje stan
przyznanych etatow.

Organizuje odprawy stuzbowe, narady i konferencje z udziatem komendanta powiatowego PSP.
Prowadzi ewidencje pieczeci i stempli stuzbowych.
Realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzi ewidencje przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

Prowadzi archiwum zaktadowe KP PSP w Watczu i sprawy zwigzane z archiwizacja dokumentéw tj. przyjmowanie
dokumentéw do archiwum, udostepnianie dokumentdéw i brakowanie dokumentéw.



Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w administracji lub pracy biurowej

e Prawo jazdy kat. B

o Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Office

e Komunikatywnos¢

e Kreatywnos¢

e Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy

e Zdolnos$¢ radzenia sobie w systuacjach trudnych

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia

e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarne;

e Znajomos¢ instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz zasad postepowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Pafnstwowej Strazy Pozarnej

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
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 pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos$¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej oraz ustawy o stuzbie cywilnej
e Kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Mozliwos¢ dofinansowania do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorze ekranowym
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e Nagrody jubileuszowe

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;j

Dostepnos¢



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

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca administracyjno-biurowa , w systemie codziennym, od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30.
o Mozliwos¢ wyjazdéw stuzbowych i szkolen.

e Kontakty z podmiotami zewnetrznymi.

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

e Wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych w pozycji siedzacej.

e Narzedzia i materiaty do pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner.

e Praca na | pietrze budynku, pomieszczenie klimatyzowane, jasne (o$wietlenie naturalne i sztuczne).

o \Wystepujg bariery architektoniczne: toaleta nie dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych, poruszajacych sie na
wdzkach inwalidzkich, brak windy, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobg niewidomym oraz
0sobg z uszkodzonym stuchem.

Dodatkowe informacje

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

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

CV i list motywacyjny opatrz wtasnorecznym podpisem.
Oferte kandydata zatrudnionego w wyniku naboru wigczymy do jego akt osobowych.

W przypadku rezygnacji z podjecia pracy przez wybranego kandydata lub rezygnacji z pracy w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawiazania stosunku pracy przez zatrudnionego kandydata, istnieje mozliwo$¢ zatrudnienia na to stanowisko
innej osoby sposrdd kandydatéw, zgodnie z art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 5300,00 zt. brutto + dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy.

Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne, termin przeprowadzenia testu wiedzy i
sprawdzianu umiejetnosci obstugi pakietu Office oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej wraz z wywiadem
behawioralnym opublikujemy na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowe;j
https://www.gov.pl/web/kppsp-walcz.



W Komendzie Powiatowej PSP w Watczu zgodnie z przepisami art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 0
ochronie sygnalistéw, zarzadzeniem nr 14/2024 Komendanta Powiatowego PSP w Watczu z dnia 25.09.2024 r.,
zostata wprowadzona ,Procedura zgtoszen wewnetrznych”. Z ww. procedurg mozna zapoznac sie za posrednictwem
strony internetowej KP PSP w Watczu www.gov.pl/web/kppsp-walcz (zaktadka ,Sygnalisci”) lub w siedzibie Komendy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym.
2. Test wiedzy i sprawdzian umiejetnosci obstugi pakietu Office.
3. Rozmowa kwalifikacyjna wraz z wywiadem behawioralnym.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-01-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

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 pdzniej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (uprawnienia, ukohczone kursy, itp.)

Aplikuj do: 22 grudnia 2025

W formie papierowej na adres: - Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej (osobiscie lub poczta),

- Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, z dopiskiem: , Oferta pracy w stuzbie cywilnej - starszy
specjalista ds. organizacyjnych - imie i nazwisko kandydata”,

- Miejsce sktadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Watczu ul. Gen.
Wiadystawa Andersa 20, 78 - 600 Watcz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 067259471

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.12.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Watczu (78-600 Watcz, ul.
Gen. Wtadystawa Andersa 20, tel. 67 2589471, fax. 67 2589032, e-mail: sekretariat.walcz@strazwalcz.pl).

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 71-637 Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91
4808809, fax. 91 4808802 e-mail: iod@szczecin.kwpsp.gov.pl).

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Pahnstwowej strazy Pozarnej w Watczu, ul. Gen. Wiadystawa Andersa
20, 78-600 Watcz, tel. 67 2589471.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

e prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie
w tej sprawie mozna przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedga tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Wzér o$wiadczenia



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia(522).pdf

