Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Goleniowie
72-100 Goleniéw ul. gen. Wt. Andersa 8

0

gtoszenie nr 163265 / 25.04.2026

inspektor/inspektorka

Do spraw: organizacyjnych sekcja ds. organizacyjnych

#obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

Goleniow 11 maja
nabor w toku ul. gen. Wst. Andersa 2026 r. 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi kancelarie ogélng KP PSP w Goleniowie, rejestruje i rozdziela pisma, przyjmuje poczte w systemie tradycyjnym
oraz Elektronicznym Systemie Zarzadzania Dokumentacja.

Realizuje zadania zwigzane z dziataniem platformy EPUAP dla Komendy Powiatowej PSP w Goleniowie. Prowadzi sprawy
dotyczace instrukcji kancelaryjnej w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw. Prowadzi nadzér nad
przestrzeganiem zapisow instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt

Organizuje prace sekretariatu, obstuge interesantéw i gosci komendanta i jego zastepcy

Przygotowuje pisma i dokumenty z zakresu dziatania stanowiska pracy, opracowuje pisma i zyczenia okolicznosciowe,
wystawia delegacje stuzbowe.

Koordynuje procesy kontroli zarzadczej w KP PSP w Goleniowie

Organizuje system i koordynuje przebieg kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych KP PSP w Goleniowie
Realizuje zadania z zakresu planowania pracy KP PSP w Goleniowie

Opracowuje i ewidencjonuje zarzgdzenia, decyzje, rozkazy, instrukcje i wytyczne komendanta powiatowego PSP.

Opracowuje propozycje zmian struktur wewnatrzorganizacyjnych komendy powiatowej PSP oraz analizuje stan
przyznanych etatéw.

Realizuje zadania z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia strazakéw i pracownikéw w tym czuwa nad terminowym
kierowaniem na badania profilaktyczne i kontrolne w celu realizacji obowigzku ochrony zdrowia pracownikéw.

Organizuje odprawy stuzbowe, narady i konferencje z udziatem komendanta powiatowego PSP.
Prowadzi ewidencje pieczeci i stempli stuzbowych

Realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzi ewidencje przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw



e Prowadzi archiwum zaktadowe KP PSP w Goleniowie i sprawy zwigzane z archiwizacjg dokumentéw, tj. przyjmowanie
dokumentéw do archiwum, udostepnianie dokumentéw i brakowanie dokumentéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe do 1 roku pracy w administracji lub pracy biurowe;.
o Umiejetnosci komunikacyjne

e Kreatywnos¢

e Odpornos¢ na stres w sytuacjach kryzysowych

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

o Umiejetnos$¢ planowania i organizacji, zarzadzania czasem.

o W stuzbie cywilnej 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 wspétpracownikiem 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 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych, o Panstwowej Strazy Pozarnej.
e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej.

e Znajomos¢ instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz zasad postepowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej.

e Obstuga urzadzen komputerowych oraz programéw/systemoéw: Microsoft Word, Microsoft Excel.
o Umiejetnos¢ obstugi systemu przeznaczonego do rejestracji pism w kancelarii - EZD.

Co oferujemy

o Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”)

e Nagrody jubileuszowe

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.
e Mozliwos$¢ dotaczenia do grupowego ubezpieczenia na zycie

e Zdobycie cennego doswiadczenia

e Przyjazna atmosfere pracy



Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30
w siedzibie tut. jednostki.

e Mozliwos¢ wyjazddw stuzbowych i szkoleh

e Pomieszczenia ciepte, jasne (oSwietlenie naturalne i sztuczne)

e Praca przy komputerze (powyzej 4 godzin)

e Kontakt z petentem

e Praca na | pietrze budynku

e Pomieszczenie klimatyzowane, jasne (o$wietlenie naturalne i sztuczne)

o Wystepujg bariery architektoniczne: toaleta niedostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych, poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkich, brak windy, brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz
osobom z uszkodzonym stuchem.

Dodatkowe informacje

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, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

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

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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 dokumentéw.

o Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 914317915

¢ Informacje dot. procedury zgtoszefh wewnetrznych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 poz. 928) znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu:
https://www.gov.pl/attachment/14490f44-16d8-4b70-9e21-b87ce0a5ef99.



Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Postepowanie selekcyjne przeprowadza komisja powotana przez Komendanta Powiatowego Pahstwowej Strazy
Pozarnej w Goleniowie

¢ Imiona i nazwiska oséb, ktére spetniajg wymagania formalne oraz termin przeprowadzenia testu wiedzy, sprawdzianu
umiejetnosci obstugi pakietu Office oraz rozmowy kwalifikacyjnej wraz z wywiadem behawioralnym opublikowane
zostang na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej www.gov.pl/web/kppsp-goleniow

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat/kandydatka nie pracowat/a, nie
petnit/a stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem/ wspdétpracowniczka tych organéw
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy kandydatek/ kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdznie;.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 11 maja 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 163265" na adres: W formie papierowej w
zamknietej kopercie z dopiskiem: , Oferta pracy

w stuzbie cywilnej - inspektor/inspektorka ds. organizacyjnych - imie i nazwisko kandydata/kandydatki”, na
adres:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Goleniowie

ul. gen. Wiadystawa Andersa 8, 72-100 Goleniow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 914317915
lub mailowego na adres: sekretariat@straz.goleniow.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.05.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o 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 zwigzku 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 Goleniowie (ul. gen. Wt.
Andersa 8, 72-100 Golenidw, tel. 91 43 17 900, fax. 91 43 17 909, email: sekretariat@straz.goleniow.pl).
e Kontakt do inspektora ochrony danych: ¢ Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 71-637 Szczecin, ul. Firlika 9/14, tel. 91
48 08 809, fax. 91 48 08 802 e-mail: iod@szczecin.kwpsp.gov.pl.
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Goleniowie.
e Qkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e 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 stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym 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 wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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



