Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Jasle
38-200 Jasto Mickiewicza 33

Ogtoszenie nr 158235 /18.11.2025

Specjalista

w Wydziale Organizacyjno-Kwatermistrzowskim

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #obstuga sekretarska #zasoby ludzkie
(sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z Umowa na czas okreslony
niepeinosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie
zasadnicze

k Jasto 28 listopada okoto 5000,00 zt
o ° Mickiewicza 33 2025 . brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuguje sekretariat i system EZD RP, koordynuje czynnosci kancelaryjne

e Prowadzi spraw organizacyjno-kadrowe

e Prowadzi archiwum zaktadowe

e Obstuguje programy: WORD, EXCEL, FT-kadry, SWD-ST, system SOL, PUE ZUS

e Prowadzi akta osobowe funkcjonariuszy oraz pracownikéw

e Prowadzi strone internetowg komendy oraz biuletyn informacji publicznej

* Prowadzi kase zaktadowa

e Prowadzi sprawy zwigzane z opiniowaniem stuzbowym strazakéw i pracownikow

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztalcenie: wyzsze
e Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji pafistwowej lub samorzadowej
e Znajomoé¢ przepisow ustawy o Stuzbie Cywilnej, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o ochronie

AT



przeciwpozarowej oraz rozporzadzeh wydanych na podstawie wyzej wymienionych ustaw, w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku, znajomos¢ przepisdéw prawa pracy, znajomos$¢ przepiséw z zakresu prowadzenia archiwum
zaktadowego

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych m.in.: Word, Excel

e doswiadczenie w prowadzeniu archiwum zakladowego lub posiadanie kursu kancelaryjno-archiwalnego

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Mozliwos¢ przystapienia do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe)
Dodatek stazowy od 5 - 20 % w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
Nagroda roczna

Nagrody uznaniowe

Fundusz socjalny

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca o charakterze administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,



praca od poniedziatku do pigtku w statych godzinach 7.30 - 15.30,
stanowisko pracy zlokalizowane na Il pietrze budynku 2 kondygnacyjnego,

w budynku bariery architektoniczne: brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa,
drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych o szerokosci 80 cm, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie przystosowane
dla oséb niepetnosprawnych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobe,

praca wymagajaca diugotrwatej pozycji siedzacej.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktdérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoriczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odedlemy ich).

® Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
* Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

* Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

Osoby aplikujgce do pracy na etapie sktadania dokumentéw otrzymajg nr ewidencyjne, ktére postuza nam do
informowania Panstwa o wynikach przeprowadzonego naboru. Informacje te zamieszczane beda na tablicach
ogtoszen w siedzibie naszego urzedu oraz na naszej stronie internetowej https://www.gov.pl/web/kppsp-jaslo

w zaktadce: Zatatw sprawe / Stuzba i praca.

Osoby, ktére spetnia stawiane przez nas wymagania niezbedne, zapraszamy na pisemny test wiedzy, ktéry odbedzie
sie w dniu 03.12.2025 r, o godz. 10.00 w siedzibie naszego urzedu - Il pietro, sala konferencyjna. Prosimy o
zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci oraz przyboréw do pisania - dtugopis lub piéro.

Dla dziesieciu osdb, ktdére uzyskaja najwieksza liczbe punktéw z testu wiedzy, przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna w tym praktyczna ocena posiadanych umiejetnosci. W przypadku takiej samej liczby uzyskanych
punktéw z testu w obrebie pierwszej dziesiatki, rozmowy odbeda sie dla odpowiednio wiekszej liczby oséb.

Rozmowa rekrutacyjna moze odby¢ sie w tym samym dniu po sprawdzeniu testéw wiedzy i podsumowaniu wynikéw
testu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
| etap

Test wiedzy bedzie zawieral pytania ze znajomosci przepiséw ustawy o Stuzbie Cywilnej, ustawy o Panstwowej Strazy
Pozarnej, ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz rozporzadzen wydanych na podstawie wyzej wymienionych
ustaw, znajomos¢ przepiséw prawa pracy, znajomosc¢ przepiséw z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego i
innych aktéw prawnych normujacych sprawy prowadzone na stanowisku. Test wiedzy skiada sie z zestawu 20 pytan
testowych, z ktérych prawdziwa jest tylko jedna odpowiedZ. Kazda prawidtowa odpowiedZ premiowana jest 1 pkt. Aby
zaliczy¢ test wiedzy i przejs¢ do kolejnego etapu (rozmowy rekrutacyjnej w tym praktycznej oceny posiadanych
umiejetnosci) wymagane jest 60% pozytywnych odpowiedzi czyli 12 pkt.

Il etap



Rozmowa rekrutacyjna w tym praktyczna ocena posiadanych umiejetnosci - w jej trakcie dokonamy oceny:
kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia zawodowego, wiedzy dot. zakresu zadah na stanowisku, umiejetnosci,
asertywnosci, kultury osobistej, podatnosci na stres, komunikatywnosci, doswiadczenia w prowadzeniu archiwum
zaktadowego lub posiadanie kursu kancelaryjno-archiwalnego, umiejetnosci obstugi programéw komputerowych
m.in.: Word, Excel.

Z rozmowy rekrutacyjnej kandydat moze otrzymac max 30 pkt.

Punkty z testu oraz rozmowy rekrutacyjnej w tym praktycznej oceny posiadanych umiejetnosci sumuja sie.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-01-01

Twoja aplikacja musi zawierac (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Osdwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

» QOswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e QOswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

* Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 28 listopada 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 158235" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Jasle
38-200 Jasto, ul. Mickiewicza 33

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 134435800 - sekretariat
134435821 - kadry
lub mailowego na adres: kpjaslo@podkarpacie.straz.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-jaslo w zaktadce: Zatatw sprawe / Stuzba i praca

e Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28.11.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
» Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Jasle, z siedzibg w Jasle,
ul. Mickiewicza 33 (tel. 134435800, e-mail: kpjaslo@podkarpacie.straz.pl)
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych: ul. Mochnackiego 4, 35-016 Rzeszow 9 (Tel:



177470224, e-mail: iod@podkarpacie.straz.pl)
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych sa jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy na
mocy obowiazujacych przepisow prawa.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
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;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3, art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o sfuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

PwN e

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 odwotac w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen




, dnia r.

Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyZszym stanowiskiem w stuzbie

cywilnej

> Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie®.
» Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.

» Oswiadczam, 2e nie bytam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

» Oéwiadczam, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie
petnitam/tem stuzby w organach bezpieczenstwa parstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych
organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organéw bezpieczeristwa paristwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw?2.

/czytelny podpis/

1'W przypadku oséb nieposiadajacych sbywatelstwa polskiego ubiegajacych si¢ o stanowiska wskazane w ogloszeniu
o naborze jako stanowiska, o ktére moga ubiegaé sie te osoby, nalezy o§wiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie.
2 Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej.



