Biatezyce, 28.09.2026r.

PO.1110.5.2026

OGLOSZENIE O NABORZE

Komendant Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej we Wrzeéni poszukuje
osoby na stanowisko: technik — stanowisko pomocnicze ds. organizacyjnych.

Wymiar etatu: 1

Rozktad czasu pracy: praca w dni robocze w godzinach 7:30 — 15:30

Miejsce pracy: Komenda Powiatowa Paristwowej Strazy Pozarnej we Wrzesni,
Biatezyce 112, 62-300 Wrzesnia

Ogtoszenie wazne do: 5 pazdziernika 2026 r.

Prace mozesz rozpoczac od: 1 listopada 2026 r.

Czym bedziesz sie¢ zajmowaé

Osoba na tym stanowisku:

- prowadzi kancelarig 0ogoéing i sekretariat Komendanta Powiatowego PSP,

- Obstuguje system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD),

- prowadzi sprawy obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej,

- prowadzi archiwum Komendy oraz sprawy zwigzane z archiwizacjg dokumentdw,

- organizuje i obstuguje spotkania, narady i odprawy stuzbowe z udziatem Komendanta
Powiatowego PSP,

- sporzgdza plany pracy oraz zbiorcze analizy,

- redaguje pisma i przygotowuje korespondencje okolicznosciowa,

- realizuje i nadzoruje =zagadnienia z zakresu kontroli wewnetrznych  komorek
organizacyjnych komendy powiatowe;j,

- realizuje zadania z zakresu skarg, wnioskéw i petycji,

- ewidencjonuje stemple i pieczecie firmowe,

- wspdlorganizuje uroczystosci, okolicznosciowe apele i zawody sportowo — pozarnicze,

- wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonych.
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Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

- wyksztatcenie: $rednie

- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietéw MS Office

- dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, odporno$é na stres
- rzetelnos¢

- umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych

- prawo jazdy kat. B

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

- wyksztatcenie: wyzsze,

- doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,

- znajomos$¢ podstawowych przepiséw: ustawa o PSP; ustawa o OSP, kodeks pracy,
ustawa o ochronie przeciwpozarowej,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole,

- tatwos¢ nawiazywania kontaktow,

- wysoka kultura osobista,

- znajomos¢ systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg) oraz programu do
obstugi archiwum.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

- zyciorys(CV),

- list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwo
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- kserokopia prawa jazdy.

Oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/em,
nie petnitam/em stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/em 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
dokumentow (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej).

Termin i miejsce skfadania dokumentéw
Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 5 pazdziernika 2026 r.
Decyduje data wptywu oferty do komendy
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Miejsce sktadania dokumentéw: Dokumenty mogg byé ztozone:

- mailowo na adres: kppspwrzesnia@psp.wlkp.pl, w temacie wpisz:
»NABOR - technik- stanowisko pomocnicze”

- w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»NABOR - technik- stanowisko pomocnicze” na adres Komendy
Powiatowej PSP we Wrzeéni, Biatezyce 112. 62-300 Wrzes$nia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48477719800,

Aplikujgc, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania

danych osobowych w naborze.

Co oferujemy

stabilng prace w jednostce administracji panstwowe;,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

czas pracy w godzinach 7:30 - 15:30,

dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zalezno$ci od udokumentowania stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13-tke”,

nagrody jubileuszowe,

nagrody uznaniowe,

mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
mozliwos¢ dotgczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie,

mozliwo$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych np.
dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy.

Dostepnosc
Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Warunki pracy

1.

31

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera
oraz urzgdzen biurowych.
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Zadania wykonywane w siedzibie komendy lub innym miejscu ustalonym
z pracodawcg np. w ramach pracy zdalne;j.

Stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze budynku 2 kondygnacyjnego.

Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Praca wymagajgca diugotrwatej pozycji siedzace;j.

Praca lekka z przewagg wysitku umystowego, samodzielna i wymagajgca
koncentracji.

Opracowanie dokumentéw, prace analityczno-koncepcyjne i biurowo-kancelaryjne.
Pomieszczenia klimatyzowane.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym
telefonicznie (zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami).
Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wlasnorecznie podpisane oswiadczenia dotacz
w formie zeskanowanych dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy
Cig o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach
od zakonczenia 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
| wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazali$my w ogloszeniu — rzetelnie ocen,
czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym

na podstawie zapisow ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych
dokumentow.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap - weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym
lletap - rozmowa kwalifikacyjna
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KLAUZULA INFORMACYJNA
dot. naboru do pracy na stanowisko nie bedace w korpusie stuzby cywilnej

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
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oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administrator danych osobowych:

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej we Wrzeéni, Biatezyce 112, 62-300
Wrzesnia, tel.: 47 771 9800, e-mail kppspwrzesnia@psp.wlkp.pl.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych:
61-767 Poznan ul. Masztalarska 3, tel. 47 771 61 89, kontakt elektroniczny:
iod@psp.wikp.pl.

lub listownie kierujgc korespondencje na adres siedziby administratora.

3. Cel przetwarzania danych:

Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy na stanowisko nie bedace w korpusie
stuzby cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

4. Informacje o odbiorcach danych:

0 Minister wtasciwy do spraw cyfryzacji w zakresie niezbednym do utrzymania
I publikacji wynikobw naboru na stronie internetowej gov.pl oraz BIP.
0 operatorzy pocztowi w zakresie dostarczenia korespondencji.

5. Okres przechowywania danych:

Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy nie bedace
w korpusie stuzby cywilnej, a takze przez 30 dni od momentu zakoriczenia postepowania
kwalifikacyjnego, po tym czasie dane zostang usuniete.

6. Podstawa prawna przetwarzania danych:

0 art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
0 pracownikach urzedow panstwowych, ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 1999 r. w sprawie rozciggniecia przepiséow ustawy o
pracownikach urzedéw panstwowych na pracownikéw komend, inspektoratow i
innych jednostek organizacyjnych stanowigcych aparat pomocniczy kierownikow
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich oraz kierownikéw powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy w zw. z art. 6 ust.1 lit. C RODO (przetwarzanie jest
niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze);

[ dla danych podanych dodatkowo art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO (osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych).

| 7. Uprawnienia:
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* prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii:
* prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
* prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

* prawo do usuniecia danych osobowych (dotyczy danych przetwarzanych
na podstawie zgody);

- zadanie realizacji tych praw nalezy przestaé w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

8. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

W przypadku uznania, ze przetwarzanie narusza przepisy RODO przystuguje
mozliwos¢ wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

9. Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu Pracy
oraz ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych (m.in. imie, nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, obywatelstwa, korzystania z petni praw publicznych, informacji
pozwalajacych uzasadni¢ nieskazitelno$¢ charakteru, w tym prawomocnych
wyrokow skazujgcych za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢é w procesie
naboru na stanowisko w urzedzie administracji publiczne;.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym 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 szczegolne kategorie danych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich
rzetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

10. Inne informacje:

Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.
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