Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Kole
62-600 Koto ul. Torunska 74

Ogtoszenie nr 156319/ 18.09.2025

Inspektor

Do spraw: organizacyjnych Wydziat Kwatermistrzowsko-kadrowy

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla os6b z Umowa na czas okreslany

niepetnosprawnesciami (np. projektu)
@2
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie
zasadnicze

Koto 3 pazdziernika Nie mniej niz

ul. Torunska 74 2025 r., 4967,95 zt brutto

°°

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
» Prowadzi kancelarie ogdlna i sekretariat komendanta powiatowego PSP.

e Obstuguje System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

e Prowadzi sprawy obiegu dokumentdéw i instrukcji kancelaryjne;.

e Prowadzi archiwum komendy oraz sprawy zwigzane z archiwizacja dokumentéw.

¢ Organizuje i obstuguje spotkania, narady i odprawy stuzbowe z udziatem komendanta powiatowego PSP.

e Opracowuje decyzje, rozkazy, instrukcje i wytyczne komendanta powiatowego PSP, opracowuje regulaminy
organizacyjne, regulaminy pracy i stuzby.

e Sporzadza plany pracy oraz zbiorcze analizy.

e Redaguje pisma i przygotowuje korespondencje okolicznosciowa (listy, gratulacje, dyplomy).

¢ Realizuje i nadzoruje zagadnienia z zakresu kontroli wewnetrznych komdrek organizacyjnych komendy powiatowej.

o Realizuje zadania z zakresu skarg, wnioskow i petycji.

o Ewidencjonuje pieczecie i stemple stuzbowe.

o Przygotowuje zakresy czynnosci przy wspdludziale kierujacych komaérkami organizacyjnymi w komendzie powiatowej.
o \Wspdtorganizuje uroczystosci, okolicznosciowe apele i zawody sportowo-pozarnicze.

o Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonych.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci bedag (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Prawo jazdy kat. B

Znajomosc przepiséw instrukeji kancelaryjnej, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Paiistwowej Strazy pozarne]
Umiejetnosc obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Umigjetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Nieposziakowana opinia.

Dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnasé, odpornoéd na stres,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomacnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztalcenie: wyisze

Dodwiadczenie zawodowe €o najmniej 1 rek w administracji publiczne;

kurs archiwalno-kancelaryjny

Znajomos¢ obstugi Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacia {EZD).

Co oferujemy

Mozliwosé wyjécia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do Cwiczeh lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do odswiezenia sie

Pomieszczenie fub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie plandw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do termindw
wakacji, ferii i przerw swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracowntkow

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawcy réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pled, wiek,
niepeinosprawnos, rase, naredowosd, przekonania polityczne, przynaleznodc zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepelnosprawnoscia mozesz skorzystad z plerwszenstwa w zatrudnieniu - zi62 wowczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosd,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




* praca ha stanowisku administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera oraz urzadzed biurowych;
+ zadania wykonywane w siedzibie komendy;

» w budynku bariery architektoniczne: brak windy. Klatka schodowa o normatywnej ilodci stopni, z poreczami, Drzwl
wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 80 cm. Pomieszczenie higieniczno-sanitarne w budynku nieprzystosowane do
0sdb niepelnosprawnych;

» stanowisko pracy wyposazone w meable biurowe, dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk administracyjno-
biurowych;

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;
& praca wymagajaca diugetrwatej pozycji siedzacej;

» praca lekka z przewaga wysilku umystowego, samodzielna i wymagajaca koncentracji. Opracowanie dokumentdw, prace
analityczno-koncepcyjne i biurowo-kancelaryjne;

« praca pod presjg czasu;
* praca wymaga kontaktdw bezposradnich, telefonicznych | e-mailowych.

Dodatkowe informacje

+ Jesli zostaniesz zakwatifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jeseli nie
podatesd adresu e-mail).

+ Jesli oferte sktadasz elekironicznie, wlasnorecznie podpisane oswiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie oryginatow tych oswiadczen (do wgladu).

¢ jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu}.

* Oswiadczenia podpisz odrecznie | wstaw date ich sporzadzenia.

+ Oferty kandydatdw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoficzenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie {ale nie odeslemy ich).

+ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
s Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie, Dotyczy to tez uzupelniania ofert,
+ Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty | wtasnorecznie podpisane odwiadczenia.

s Nie przesylaj wszystkich dokumentdw, ktdre uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze, Przeslij tylks te, kidrych
wymagamy lub zalecamy.

s Zwrdd uwage na warunki pracy, ktdre wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie aced, czy odpowiada Ci taka praca.
& Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapisdw ogloszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentdw,

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

+ | etap naboru - weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym;

+ |l etap naboru - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne. Podczas rozmowy
zostanie sprawdzona wiedza kandydatdw z zakresu przepiséw instrukcfi kancelaryjnej, ustawy o stuzbie cywilnej,
ustawy o Panhstwowej Strazy Pozarne] stanowigca wymdg niezbedny stawiany kandydatowi. Podczas rozmowy
kwalifikacyjne] ocenie podlegata bedzie réwniez prezencja, komunikatywnos¢, motywacja oraz ogéine wraZenie.

Prace moZesz rozpoczac od: 2025-11-01

Twoja aplikacja musi zawierac (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
» Kopie dokumentéw potwierdzajgeych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia




Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymadania niezbednego w zakresie posiadania prawa jazdy kat. B.
Odwladczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiege

Odwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwa skarbowe

Dolacz, jesHi posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumnentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatdw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania kursu archiwalino-
kancelaryjnego.

Rekomendacje lub opinie z miejsc pracy.

Aplikuj do: 3 pazdziernika 2025

Aplikuj mailowo na adres: katarzyna.wojciechowska@psp.wlkp.pl, w temacie wpisz: Ogloszenie nr 156319 /
18.09.2025,

Lub w formie papierowe] w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogloszenie nr 156319" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kole

ul.

Torunska 74

62-600 Koto

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 77 17 803
lub mailowego na adres: katarzyna.wojciechowska@psp.wlkp.pl

Dokumenty nalezy ztozyé do: 03.10.2025
Decyddje data: wplhywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, Ze znana Ci jest tres¢ informacji na temal przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane oschowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parfamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséh fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powlatowy Pafstwowe] Strazy Pozarnej w Kole, 62-600 Koto, ul,
Torufiska 74, tel. 47 77 17 800, e-mail: kppspkolo@psp.wlkp.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: 61-767 Poznaf, ul. Masztalarska 3, tel, 47 77 16 189, e-mail: iod@psp.wlkp.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowiska pracy w shizbie cywilnej oraz archiwizacia dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o adbiorcach danych: nie dotyczy
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< wybaru keolejnego wytontonego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznosc obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych araz otrzymania ich kopi;

2. prawo do sprostowania {poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;




4, prawo do usuniecia danych osohowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przestac 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).
s Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. aft. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r, o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwainym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit, c 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 a stuzble cywilne/ {m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienta, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnel) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyd w procesie naboru na stanowisko pracy w stuZbie
cywilngj,

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. WyraZzenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotad w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODQ, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moZe zostac odwotana w dowolnym czasie.

s |nne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen




