Bis 9
KOMENDA POWIATOWA

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ Sepolno Krajeniskie, dnia 20 paZzdziernika 2026 roku
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

POK.1110.9.2026.1
OGLOSZENIE NR 1/2026
O NABORZE DO PRACY
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

W SEPOLNIE KRAJENSKIM

1. NAZWA 1 ADRES URZEDU:

Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Sepodlnie Krajeniskim

ul. Sienkiewicza 54

89-400 Sepdlno Krajenskie

2. STANOWISKO PRACY:

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Sgpdlnie Krajenskim oglasza
nabér do pracy na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej:

STARSZY REFERENT ds. organizacyjnych w Sekcji Organizacyjno-Kadrowe;j
w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu sluzby eywilnej:

Liczba stanowisk — 1

Wymiar etatu — 1/1

Etat — starszy referent

Grupa stanowisk w korpusie stuzby cywilnej — stanowiska specjalistyczne w stuzbie cywilnej

3. MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Komenda Powiatowa
Panistwowej Strazy Pozarnej
w Sepdlnie Krajenskim

ul. Sienkiewicza 54

89-400 Se¢podlno Krajenskie

4. WARUNKI PRACY:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:

- praca administarcyjno-biurowa w siedzibie komendy, od poniedziatku do piatku
w godzinach 7:30 — 15:30, w sytuacjach kryzysowych mozliwa praca poza
standardowymi godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy i $wieta,

- bezposredni i telefoniczny kontakt z petentami,
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glowne stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Wymuszona pozycja ciata,
czas pracy — zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

praca wymagajaca dobrej komunikatywnosci i organizacji pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera, urzadzen biurowych,
z o$wietleniem naturalnym 1 sztucznym,

Komenda posiada rowniez wiasne archiwum zakladowe, ktére usytuowane jest
na I pigtrze budynku B,

bariery architektoniczne: budynek nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych
ruchowo, poruszajagcych sie na woézku inwalidzkim (brak podjazdow, wind, drzwi
odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio przystosowanych toalet), dostgp
do stanowiska pracy prowadzi poprzez bieg schodowy.

GLOWNE OBOWIAZKI / ZAKRES ZADAN:

prowadzenie kancelarii ogélne;j i sekretariatu komendanta powiatowego,

obstuga Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD RP),

prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i wychodzace;j,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawozdawczo$cig miesigczng, kwartalna,
poiroczna i roczng,

redagowanie pism i przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej (listy, gratulacje,
dyplomy),

nadzoér nad przestrzeganiem zapisOw instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i obiegu
dokumentéw w komendzie powiatowe;j,

realizacja zadan z zakresu planowania pracy komendy powiatowej,

organizowanie wspélpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskow z zakresu dziatania komendy
powiatowej,

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych
komendy powiatowej i jednostki ratowniczo-gasniczej,

prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg i
brakowaniem dokumentow,

realizowanie zadan z zakresu skarg, wnioskow i petycji, prowadzenie ewidencji skarg,
wnioskOw i petycji dla komendy powiatowe;j,

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowe],

wspolorganizowanie uroczystosci, okolicznosciowych apeli i zawodow sportowo —
pozarniczych,

zastgpowanie, w ograniczonym zakresie, osob na stanowisku pracy ds. kadrowych
i ds. finansow.
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztalcenie minimum $rednie lub $rednie branzowe,

minimum 3-miesicczne do§wiadczenie zawodowe w administracji publiczne]
lub na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

znajomos¢ przepiséw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, prawa administracyjnego
oraz zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej,

znajomosé i umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,
komunikatywno$é, dyspozycyjno$¢, systematycznosé, wysoka kultura osobista,
odporno$¢ na stres, kreatywnos¢ i samodzielnos,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca
1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku pracowala lub pehila stuzb¢ w organach
bezpieczenstwa panstwa lub byla wspolpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji
o dokumentach organdéw bezpieczenstwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 01 sierpnia 1972 roku
lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiala ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 01 sierpnia 1972 roku.

WYMAGANIA POZADANE:

wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja,

ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia,

umiejetnosé obshugi Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD RP),
znajomo$¢ pragmatyki stuzbowe;.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA WYMAGANE:

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagafi niezbednych w zakresie
wyksztalcenia, do§wiadczenia zawodowego i prawa jazdy,

o$wiadczenia w zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko niebedace wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej, stanowiace Zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE:

Kopia dokumentu potwierdzajacego  niepetnosprawnos¢ — W przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajagcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia, ukoficzonych kurséw i posiadanych uprawnien,

o$wiadczenie o spelnieniu wymagania pozadanego (dot. umiejetnosci obstugi Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD RP) i znajomosci pragmatyki
stuzbowej). Weryfikacja umiejetnosci odbedzie si¢ w dniu rozmowy kwalifikacyjnej.
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10. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

- Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnmia 27 PAZDZIERNIKA 2026 roku
do godz: 14:00 (decyduje data osobistego dostarczenia oferty do komendy lub data stempla
pocztowego),

- miejsce skladania dokumentéw: Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej
w Sepblnie Krajefiskim, ul. Sienkiewicza 54, 89-400 Sepélno Krajenskie — sekretariat
Komendanta Powiatowego PSP w Sepolnie Krajenskim,

- koperte nalezy opisa¢: ,,NABOR DO PRACY NA STANOWISKO STARSZY REFERENT
DS. ORGANIZACYJINYCH” - z podaniem imienia i nazwiska kandydata.

W ofercie nalezy podaé dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres email, numer

telefonu.

Wszystkie skladane dokumenty musza by¢ opatrzone biezaca data i podpisem
wlasnor¢cznym.

Na wszystkich skladanych kopiach dokumentéw (kazda zapisana strona) nalezy
umiesci¢ nastepujaca adnotacje: ,, Potwierdzam zgodnosé z oryginatem” — data i podpis
kandydata.

Wymagania dot. ofert sktadanych droga pocztowa:

- wymagana forma wysylki: list polecony priorytetowy za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru na adres: KP PSP w Sepdlnie Krajenskim, ul. Sienkiewicza 54, 89 — 400 Sepolno

Krajenskie.
- osoby, ktérych oferty wplyna droga pocztowa numer identyfikacyjny otrzymaja droga
mailowa na adres zamieszczony w CV.

Oferty _zlozone po wyznaczonym terminie lub ktére nie zawieraja kompletu
wymaganych dokumentéw lub nie spelniaja wymogéw formalnych wyklucza si¢
z dalszej procedury naboru!

11. INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Oferty ztozone po terminie, niekompletne, uchybiajagce wymogom formalnym nie beda
rozpatrywane. Weryfikacji dokumentéw oraz oceny przydatnosci kwalifikacji, dokonuje
Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Sgpdlnie
Krajenskim. Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagaf formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czgéci ,,wymagane dokumenty
i oswiadczenia”. W zwigzku z tym podkre$lamy, ze kompletne aplikacje to takie,
ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia.
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Proces naboru sklada si¢ z 4 etapéw:

Etap 1 — analiza i weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spelnienia wymogéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu,

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zostang zakwalifikowani do etapu 1l naboru.
Etap II — test wiedzy,

Etap III — rozmowa kwalifikacyjna,

Etap IV — sprawdzian kompetencyjny,

Etap V — ustalenie wyniku koficowego pracy Komisji Kwalifikacyjnej oraz wylonienie
kandydata do pracy.

Kazdemu kandydatowi po zlozeniu dokumentéw zostanie nadany przez Komisjg
Kwalifikacyjna numer identyfikacyjny, ktorym kandydat bedzie postugiwal si¢ podczas
procedury naboru. Osoby, ktérych oferty wplyna droga pocztows numer identyfikacyjmy
otrzymaja drogg mailowa na adres zamieszczony w CV.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw rekrutacji zostang powiadomieni o ich
terminie drogg mailows.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostana
dolaczone do jego akt osobowych.

Po zakoniczonym postepowaniu kwalifikacyjnym oferty osob niezatrudnionych moga by¢
odebrane wylacznie osobiscie w sekretariacie Komendanta Powiatowego PSP w Sepolnie
Krajenskim lub zostang zniszczone po uplywie 3 miesigcy od daty zakoficzenia naboru.

Oferty kandydatéw wylonionych, a nie wybranych przez Komendanta Powiatowego PSP
w Sepblnie Krajenskim, podlegaja zniszczeniu niezwlocznie (jesli nie zostaly odebrane),
po uplywie okresu wynikajacego z art. 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie

cywilnej.

Komisja Kwalifikacyjna nie dokona wylonienia kandydata, jezeli zaden z nich nie spelni
warunkéw zawartych w ogloszeniu o naborze lub nie wykaze si¢ dostateczng wiedza
i wymaganymi umiej¢tnosciami na stanowisku.

Niestawienie si¢ kandydata na ktérymkolwiek z etapéw postepowania oznacza jego
rezygnacje z dalszego udziatu w postgpowaniu.

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2026 r.

Komendant Powiatowy PSP w Sepélnie Krajenskim niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze upowszechni informacje o wyniku naboru poprzez umieszczenie jej w miejscu
powszechnie dostepnym, tj. na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu, stronie internetowej
komendy, w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
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DANE OSOBOWE —- KLAUZULA INFORMACYJNA:

na potrzeby naboru do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, art. 14 ust. 1 1 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
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 przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Sepolnie Krajefiskim (89-400 Sepélno Krajeniskie,
ul. Sienkiewicza 54, tel.: 47 75 14 010, e-mail: sepolno@kujawy.straz.gov.pl).

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Sgpélnie Krajefiskim
wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych (87-100 Torufi, ul. Olsztynska 6,
e-mail: dbukowski@kujawy.straz.gov.pl).

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy: art. 22
Kodeksu pracy, Ustawa o shuzbie cywilnej, Ustawa o Panstwowej Strazy Pozarnej
oraz rozporzadzenia wykonawcze do wskazanych ustaw, beda przetwarzane w celu
obecnego przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte
sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa wymienionych w pkt 3 jest niezb¢dna
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak
Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.

Jezeli wyrazaja Pafistwo zgode administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe
takze w kolejnych naborach pracownikéw, zgoda ta moze by¢ przez Pafistwa wycofana
w dowolnym czasie.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ instytucje upowaznione z mocy
prawa lub podmioty, z ktérymi Administrator danych zawart umowe na Swiadczenie
ustug serwisowych dla uzytkowanych w Urzedzie systeméw informatycznych.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane przez okres niezbgdny do zakonczenia procesu rekrutacji lub zgodnie
z przepisami wlasciwymi w sprawie archiwizacji. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie
wyloniony w postgpowaniu kwalifikacyjnym, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Sposob postepowania z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w tresci
ogloszenia o naborze do pracy.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich
kopii, prawo ich sprostowania (poprawiania), usunigcia ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
7z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail:
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kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

11. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art.
22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1.

12. W przypadku kohcowego wylonienia Pani/Pana sposrod wszystkich kandydatow
uczestniczacych w procesie naboru do pracy, odbiorca Pani/Pana danych osobowych
beda: Krajowy Rejestr Karny oraz lek. Zaneta Kosicka - specjalista medycyny pracy.
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