Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Plonsku
09-100 Ptonsk ul. Sienkiewicza 9

Ogtoszenie nr 154160 / 07.08.2025

Starszy Referent

Do spraw: organizacyjno - kadrowych Sekcja ds. organizacyjno - kadrowych

#obstuga sekretarska

Plerwszenstwo dia oséb z Umowa na czas okresiony
niepetnosprawnosciami {np. projektu)

‘°

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do s
zasadnicze

Plonsk 17 sierpnia okato 2500,00 zt

ul. Sienkiewicza 9 2025 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego.

Realizowanie zadanh z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowe;.

Organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego.

Opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych komendanta powiatowego.

Prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw tj. przyjmowania
dokumentdéw do archiwum, udostepniania dokumentéw i brakowania dokumentéw.

Prowadzenie spraw obiegu dokumentdw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowe;.
Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej.

Organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowe;.

Przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania Komendy Powiatowe;.
Opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych Komendy Powiatowe;.

Organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej i Jednostki
Ratowniczo - Gasniczej.

Realizowanie zadah z zakresu skarg, wnioskdw i petycji, prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i petycji dla Komendy
Powiatowej.

Ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowe;.
Obstuga odpowiednich systemdw tj. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)



Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze mile widziane studia wyzsze na kierunku: administracja, prawo pracy, zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Staz pracy w jednostkach administracji publicznej

Znajomos¢ programu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

Znajomos¢ przepiséw prawa pracy, ustawy o PSP i przepiséw wykonawczych.
Umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego MsOffice, poczty elektronicznej, ePUAP, PUE ZUS.
Umiejetnos¢ organizacji pracy.

Zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Rzetelnos¢.

Odpornos¢ na stres.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

Dostosowanie planéw urlopdw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynaste wynagrodzenie”).
Nagrody jubileuszowe.

Mozliwosc¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.
Mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnej oferty ubezpieczenia grupowego.

Dostepnos¢

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

ko osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu

)



potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
W miesigcu poprzedzajacym 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 administracyjno-biurowa.

Stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe.
Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Oswietlenie sztuczne i naturalne.

Udziaty w szkoleniach zewnetrznych.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku jednakze praca wymaga czestego przemieszczania sie
pomiedzy pietrami - brak wind, podjazddw.

Na parterze budynku znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb o0séb z niepetnosprawnosci.

Praca wymagajgca dyspozycyjnosci, umiejetnosci zarzadzania pracag wtasna, rzetelnosci i terminowosci.
Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

e Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoficzenia naboru.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentdw.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja dokumentéw (ocena ztozonych dokumentéw uwzgledniajgca ich kompletnoé¢ i stawiane wymagania).
e Test wiedzy.
e Rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
o kopie dokumentdw potwierdzajacych przebyte kursy i szkolenia (jesli takowe zostaty wykazane w CV kandydata/-ki)

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatéw, ktdrzy zamierzajg skorzystac z
uprawnienia, o ktérym moéwi art. 29a ust. 2 ustawy,

Aplikuj do: 17 sierpnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 154160" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Sienkiewicza 9

09-100 Pionsk

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 23-652-75-99
lub mailowego na adres: kadryplonsk@mazowsze.straz.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.08.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY|NA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB BIORACYCH U DZIAL W POSTEPOWANIU KWALIFIKACYJNYM DOTYCZACYM
ZATRUDNIENIA W SEUZBIE CYWILNE] W KOMENDZIE POWIATOWE) PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] W PLONSKU

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy,
ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej, w
Ptonsku, ul. Sienkiewicza 9, tel./fax.23-652-75-98mail: plonsk@mazowsze.straz.pl

2. Dla Komendy Powiatowe]j Panstwowej Strazy Pozarnej w Ptorsku, zwanej dalej takze Komenda, zostat wyznaczony
Inspektor Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowad z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac na
adres: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl

3. Pani/Pana dane osobowe, sg przetwarzane w celach zwigzanych z prowadzeniem postepowania kwalifikacyjnego do
pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie, na podstawie:

*art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, to jest w zwigzku z wypetnianiem obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, w zakresie
danych osobowych okreslonych w przepisach prawa,

*art. 6 ust. 1 lit. a) RODO na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg w zakresie danych osobowych przekazanych przez
kandydata dodatkowo, w szczegdlnosci w ramach CV lub listu motywacyjnego; przekazanie tych danych traktowane bedzie
jako jednoznaczne dziatanie wyrazajgce zgode na ich przetwarzanie,

* art. 10 RODO w zakresie danych osobowych dotyczgcych wyrokdw skazujgcych oraz naruszen prawa,



a takze w oparciu o inne przepisy prawa, w szczegdlnosci o ustawe o stuzbie cywilnej i Kodeks Pracy.
4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych sa:

* podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zwigzku z
ewentualng realizacjg prawa dostepu do informacji publicznej lub koniecznoéci publikacji danych wybranego kandydata w
Biuletynach Informacji Publicznej Komendy oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,

* podmioty przetwarzajace, realizujgce ustugi na rzecz Administratora np. w zakresie fizycznego wybrakowania i zniszczenia
dokumentacji, serwisu systemu informatycznego Administratora.

5, Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres tego postepowania kwalifikacyjnego, a nastepnie
maksymalnie przez 3 miesigce od daty jego zakonczenia. Dane osobowe wybranego kandydata przeniesione bedg do akt
osobowych pracownika i przechowywane beda zgodnie z przepisami wtasciwymi w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem.

6. Posiada Pani/(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia

i ograniczenia przetwarzania. Dla danych przetwarzanych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Posiada Pani/(-) rdwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli
uzna Pani/(-), ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

7. Podanie danych osobowych przez osobe, ktdra chce przystapi¢ do naboru jest wymagane przepisami prawa. Nie
podanie przez Panig/a danych osobowych bedzie skutkowa¢ nie zakwalifikowaniem do prowadzonego postepowania
kwalifikacyjnego do pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie lub brakiem mozliwosci dalszego udziatu Pani/a w tym
postepowaniu, jezeli koniecznos¢ przedstawienia nastepnych danych osobowych okreélona byta w trakcie tego
postepowania. W zakresie nie okreslonym w przepisach podanie danych jest dobrowolne i ich nie podanie nie bedzie
skutkowa¢ w zaden sposob.

8. 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 RODO.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB
e Oswidczenie RODO




,dnia r.

Oswiadczenia w zwiazku z ubieganiem sig o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie

cywilnej

» Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskiel.
» Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.

» Os$wiadczam, ze nie bytam skazana/nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem za umy$lne
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

/czytelny podpis/

1 W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sie o stanowiska wskazane w ogloszeniu
o naborze jako stanowiska, o ktére moga ubiegac sig te osoby, nalezy os$wiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie.
? Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej.



Y i

Zatgcznik Nr 13

do Polityki Ochrony Danych Osobowych

w Komendzie Powiatowej Paristwowej Strazy Pozarnej
w Ptorisku

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 wyrazam zgode, na
przetwarzanie moich danych 0SODOWYCH ...ttt et ee e ees s seees 1,
przez Komendanta Powiatowego Panstwowe;j Strazy Pozarnej w  celu
Zgodnie z art. 7 ust. 3 wyzej wskazanego Rozporzadzenia zgoda udzielona na przetwarzanie
danych osobowych moze by¢ wycofana w formie o$wiadczenia na pismie w dowolnym czasie,
nie wptywa to jednak na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

..............................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby wyrazajqcej zgode)

OBJASNIENIA.

1) wskaza¢ o jakie dane osobowe chodzi.

4/



