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mt. bryg. Zbigniew Rzepka
Komendant Powiatowy PSP
w Pruszczu Gdanskim

POK.1110.6.2025.MG
OGtOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
NIENALEZACE DO KORPUSU StUZBY CYWILNE)J

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim poszukuje kandydatéw na
stanowisko cywilne robotnicze i obstugi nienalezace do korpusu stuzby cywilnej:

technik ds. organizacyjno-kadrowych w sekcji ds. organizacyjno-kadrowych
Rodzaj umowy: na czas okreslony

System i rozktad czasu pracy: rownowazny, jednozmianowy: 8 godzinny
Wymiar czasu pracy: peten etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdariskim
ul. Gdanska 1A
83-000 Pruszcz Gdanski

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim
ul. Gdanska 1A

83-000 Pruszcz Gdanski

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w systemie codziennym jednozmianowym (od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30),
przy monitorze ekranowym, powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy. Praca wykonywana jest
w budynku Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej mieszczacym sie w Pruszczu Gdarnskim
przy ul. Gdanskiej 1A, stanowisko pracy zlokalizowane jest na |l pietrze budynku. Dojscie i dojazdy do
budynku sg utwardzone. Budynek z infrastrukturg: sanitariaty, korytarze, klatki schodowe oraz schody.
Praca polegajaca na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem korespondencji
w kancelarii ogélnej oraz sekretariacie komendanta i jego zastepcy.

Niepetne przystosowanie budynku dla oséb niepetnosprawnych:
- na parter budynku prowadzi droga przystosowana dla wézkéw inwalidzkich - bez stopni i przeszkéd,

- w budynku znajduje sie platforma dla oséb niepetnosprawnych, ktérej gabaryty gwarantujg swobodny
przejazd osob niepetnosprawnych na wyzsze kondygnacje budynku,

- platforma wyposazona jest w panel sterowania, na ktérym znajdujg sie przyciski z alfabetem
Braille’a umozliwiajace jazde na zadane pietro, przycisk ALARM do wezwania pomocy oraz przycisk
STOP do zatrzymania platformy,

- na parterze i pietrach dostepne s3 korytarze dla oséb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niedowidzacym, niewidomym,
niedostyszacym oraz gtuchoniemym.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to m.in.:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Obstuga kancelarii ogdlnej, w szczegdlnosci:

a) obstuga dokumentacji Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), jako podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

b) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP, platformy e-Doreczen oraz skrzynki
elektronicznej (e-mail),

c) przyjmowanie korespondencji przychodzacej,

d) zapewnienie wtasciwego, terminowego obiegu korespondencji jawnej przychodzacej
za posrednictwem EZD, platformy e-Doreczen, poczty elektronicznej oraz od interesantéw
poprzez przedstawianie jej do dekretacji komendanta,

e) kompetentna i taktowna obstuga interesantow zatatwiajacych sprawy w Komendzie,

f)  rozdzielanie i przekazywanie korespondencji po podpisaniu lub dekretacji do poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych,

g) ekspedycja poczty wychodzacej,

h) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

i) prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli,

j)  prowadzenie sktadéw chronologicznych.

Realizowanie niektérych czynnoséci z zakresu ewidencjonowania czasu stuzby i pracy,

funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy oraz sporzadzanie dokumentéw w tym zakresie poprzez

m. in. sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci funkcjonariuszy i pracownikéw.

Obstuga sekretariatu komendanta powiatowego i jego zastepcy poprzez m. in.:

a) odbieranie i kierowanie potaczen telefonicznych,

b) przekazywanie informacji pomiedzy pracownikami a kierownictwem,

c) prowadzenie kalendarza spotkan i istotnych wydarzen stuzbowych komendanta powiatowego
i jego zastepcy, czuwanie nad ich terminowoscia i potwierdzanie udziatu w nich,

d) opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji, wytycznych itp.
komendanta powiatowego,

e) prowadzenie biezacej bazy teleadresowej i wykazu kierownictwa komoérek organizacyjnych
KP PSP w Pruszczu Gdanskim,

f)  obstuga urzadzen biurowych oraz sprzetu AGD sekretariatu, dbanie o utrzymanie ich w ciagtej
sprawnosci technicznej, dbanie o estetyczny wystréj sekretariatu.

Prowadzenie spraw obiegu dokumentow i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie.

Sporzadzanie pism merytorycznych na potrzeby prac sekcji ds. organizacyjno-kadrowych oraz
wykonywanie projektéw dokumentéw (redagowanie pism, sporzadzanie notatek, sprawozdan
i innych) zleconych przez komendanta, jego zastepce lub kierownika sekcji ds. organizacyjno-
kadrowych.

Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow:

a) archiwizacja prowadzonej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan sekcji
ds. organizacyjno-kadrowych,

b) przyjmowanie dokumentéw do archiwum, udostepnianie dokumentéow i brakowanie
dokumentéw.

Nadzér nad prawidtowym korzystaniem z urzadzen: kserokopiarki, skanera, laminarki, niszczarki
i itd. przez funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy oraz dozorowanie przegladéw technicznych
i napraw tych urzadzen.

Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta powiatowego.
Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Komendy Powiatowej PSP w Pruszczu Gdariskim.
Organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami
i jednostkami ochrony przeciwpozarowe;j.

Realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg
i wnioskéw dla komendy powiatowe;j.

Zatatwianie spraw zleconych przez kierownika sekgcji.

Dbanie o czystos¢, porzadek oraz estetyke pomieszczenia socjalnego przy sekretariacie oraz
pielegnacja roslin doniczkowych w pomieszczeniach biurowych kancelarii ogélnej, komendanta
i jego zastepcy oraz w holu przy sekretariacie.

W przypadku nieobecnosci kierownika sekcji ds. organizacyjno-kadrowych wykonywanie zadan
w ramach jego zastepstwa.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1.

wyksztatcenie: srednie lub srednie zawodowe,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok udokumentowanej pracy administracyjno-biurowe;j,
umiejetnosé biegtej obstugi komputera i pakietu OFFICE,

umiejetnosc redagowania pism urzedowych,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

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

w urzedzie panstwowym 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 wspdtpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenistwa panstwa z lat 1944-
1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
O1 sierpnia 1972r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozyé
oswiadczenie lustracyjne lub informacje o uprzednim ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego, jesli
urodzita sie przed 01 sierpnia 1972 .

Wymagania dodatkowe/preferowane:

wyksztatcenie: wyzsze / wyzsze na kierunku archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 12 miesiecy udokumentowanej pracy w administracji
publicznej,

znajomos¢ obstugi systemu FORTECH oraz / lub systemu obiegu dokumentéw EZD,

znajomosc specyfiki stuzby i pracy w jednostkach ochrony przeciwpozarowe;j,

ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | i Il stopnia,

komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosc, rzetelnosé, skrupulatnosé, terminowo$¢ i odpowiedzialnosé,
wysoka kultura osobista

umiejetnosc pracy w zespole, samodzielno$¢ w dziataniu, planowaniu i organizacji pracy wtasnej.

Inne informacje:

Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku bedzie wynosi¢ od 4850 zt do 6000 zt i jest zalezne od
sktadowych wynagrodzenia tj. podstawy, premii (do 20%) oraz dodatku za wystuge lat.

Urzad dodatkowo oferuje mozliwosé:

miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy,

miejsce do odswiezenia sie,

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

miejsce parkingowe na terenie urzedu,

$wiadczenia socjalne z ZFSS (m.in. dofinansowanie do wypoczynku, bony podarunkowe),
dofinansowania do okularéw korekcyjnych (praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin),
mozliwosé korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

zatrudnienie na umowe o prace - pierwsza/e umowa/y na czas okreslony - kolejna na czas
nieokreslony,

stabilna praca w administracji panstwowej,
dostep do grupowych ubezpieczen na zycie.



Planujemy nastepujace etapy naboru:

Postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone w IV etapach:
| - ocena ztozonych dokumentéw,

Il - rozmowa kwalifikacyjna,

Il - wytonienie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw,

IV - wybér kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych etapéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczty elektroniczna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 01-12-2025.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys (CV),

- podanie o przyjecie do pracy na stanowisko nienalezace do korpusu stuzby cywilnej,
- kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia
zawodowego / stazu pracy

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych (o ile kandydat takowe
posiada),

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowat, nie petnit
stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byt wspdtpracownikiem 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 01 sierpnia 1972 r. lub pdzniej).

Termin sktadania dokumentéw: do dnia 31 pazdziernika 2025 r.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komendy Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim
ul. Gdanska 1A
83-000 Pruszcz Gdanski

Aplikacje nalezy sktada¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem , oferta na stanowisko
pracy nienalezace do korpusu stuzby cywilnej - technik ds. organizacyjno kadrowych”.

Oferty nalezy skfada¢ osobiscie, za posrednictwem poczty lub kurierem. Oferty przestane za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail Komendy, skrzynki podawczej e-PUAP albo
platformy e-Doreczen nie stanowia skutecznego ztozenia oferty i nie beda rozpatrywane.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadano po terminie - decyduje data wptywu oferty do urzedu. Dotyczy to
tez uzupetniania ofert.

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych
w naborze.

Rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty, ktore nie zawierajg kompletu wymaganych oraz
uwiarygodnionych (opatrzonych datg i wifasnorecznym podpisem kandydata) dokumentow
i oSwiadczen.

Przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw.
Ztozone dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu bedg informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej.



Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 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 zwanej dalej 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 Panstwowe] Strazy Pozarnej
w Pruszczu Gdanskim

83-000 Pruszcz Gdanski, ul. Gdanska 1A, tel. 47 741 88 13, e-mail: sekretariat.pruszcz@straz.gda.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: adres e-mail: iod@straz.gda.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy nienalezace do korpusu
stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu Gdanskim oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: brak

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
nienalezace do korpusu stuzby cywilnej w KP PSP w Pruszczu Gdanskim (z uwzglednieniem
3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:

o 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; zagdanie w tej sprawie mozna przestaé¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Podanie innych danych w zakresie nieokres$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, zgode tak wyrazong mozna odwotaé¢ w dowolnym czasie

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



