KOMENDA POWIATOWA

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

w Swieciu
woj. kujawsko-pomorskie

86-100 Swiecie, ul. Mieczystawa Petelskiego 1 ,
PK.1110.2.2025 Swiecie, dnia 21 pazdziernika 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE DO PRACY nr 2/2025

Komendant Powiatowy Pafistwowej Strazy Pozarnej w Swieciu

ul. M. Petelskiego 1, 86 — 100 Swiecie
oglasza nabor na stanowisko cywilne/pomocnicze:

technik w Sekciji Organizacyjno-Kadrowej

1. Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Swieciu
ul. Mieczystawa Petelskiego 1
86-100 Swiecie

2. Liczba stanowisk pracy: 1

3. Wymiar etatu: peten

4. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku pracy:

samodzielne prowadzenie kancelarii i sekretariatu Komendy Powiatowej PSP
w Swieciu,

obstuga Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie 1 wysylanie
dokumentéw jawnych w celu wtasciwego obiegu dokumentow,

prowadzenie i zarzadzanie kalendarzem spotkan komendanta powiatowego i jego
zastepey oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw,

obstugiwanie centrali telefonicznej komendy, kierowanie interesantéw do pracownikéw
kompetentnych w danej sprawie w celu zapewnienia wtasciwej pracy komendy,
obstugiwanie programéw komputerowych, sieci intranet, poczty elektronicznej, w celu
uzyskania i dostarczania informacji niezbednych w toku biezacej pracy,

wspolpraca w zakresie przygotowywania odpraw stuzbowych, narad oraz konferenc;ji,
prowadzenie prac administracyjnych w Sekecji organizacyjno-kadrowej — pisanie
tekstow podziekowan, listow gratulacyjnych i korespondencji, przygotowywanie
drukow dokumentow,



prowadzenie spraw obiegu. dokumentéw i “instrukcji kancelaryjnej w Komendzie
Powiatowej PSP w Swieciu,

prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla Komendy Powiatowej PSP w Swieciu,
nadzor nad realizacjg kontroli wewnetrznych i szkolen w Komendzie Powiatowej PSP
w Swieciu,

okazjonalnie: pomoc przy organizacji pracy sztabu na czas prowadzenia dziatan
ratowniczo-gasniczych, sekretariatu zawodoéw pozarniczych na terenie powiatu,
zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika ds. kadr.

5. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

prawo jazdy kat. B.

6. Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja, ekonomia, zarzadzanie,
doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan,
znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw oraz platformy
E-PUAP,

umiejetnos¢ z zakresu obstugi aplikacji biurowych (edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne, programy do odbioru poczty eléktronicznej, dowolny program graficzny),
predyspozycje do zajmowania stanowiska: otwarto$¢, kreatywnos$é, samodzielnosé,
odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ organizowania
pracy, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista, systematycznos$¢, rzetelnosé.

7. Oferujemy:

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (,,trzynaste wynagrodzenie"),

nagrody jubileuszowe, _

fundusz socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach),

mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

dofinansowanie do zalkupéw okulardow lub soczewek korekcyjnych,

mozliwos¢ skorzystania z atrakeyjnej oferty ubezpieczenia grupowego,

miejsce parkingowe na terenie urzedu, '

mozliwos¢ skorzystania z. zaje¢ wspomagajacych utrzymanie sprawnosci fizycznej,
realizowanych w godzinach pracy,



mozliwo$¢ dostosowanie plandéw urlopéw pracownikdw posiadajacych dzieci w wieku
szkolnym i przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii i przerw Swigtecznych.

8. Dostepnos¢:

Komenda Powiatowa PSP w Swieciu nie osiaga wskaznika 6 % zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w zwigzku z czym stosownie do tresci art. 3b
ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1917, ze zm.) pierwszenstwo w zatrudnieniu przyshiguje osobie niepetnosprawnej,
o ile spetnia wymagania na dane stanowisko.

9. Warunki pracy:

10.

praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu,

praca siedzaca, jednozmianowa w - pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach
od 7.30 do 15.30, ‘ '

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw,
skaner, telefon),

o$wietlenie pomieszczenia pracy §wiatlem naturalnym i sztucznym,

wyposazenie stanowiska pracy zgodne z =zaleceniami ergonomii, os$wietlenie
pomieszczenia pracy zgodne z wymogami,

budynek wielokondygnacyjny (dwupietrowy),

wejscie do obiektu z poziomu gruntu, brak windy, brak toalety przystosowanej dla oséb
niepelnosprawnych,

brak miejsca postojowego dla 0sob niepetnosprawnych,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

Dokumenty wymagane:

CV 1 list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spehienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spehienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego /stazu pracy,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Kandydat do ztozenia ww. o§wiadczen moze wykorzystaé wzory zataczone do ogtoszenia.
Dokumenty i o$wiadczenia, o ktérych mowa powyzej wymagaja wilasnorecznego podpisu
kandydata.



11. Miejsce 1 termin skladania dokumentow:

|

zgtoszenia nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
Oferta pracy nr 2/2025,

—  po zlozeniu przez kandydata ww. dokumentéw komisja nadaje kandydatowi numer
identyfikacyjny,

— wymagane dokumenty nalezy zlozyé bezposrednio w sekretariacie Komendy
Powiatowej PSP w Swieciu, ul. Mieczystawa Petelskiego 1 w godzinach od 8.00
do 15.00 lub przesta¢ pocztg na adres komendy (za date ztozenia dokumentdéw uznaje
si¢ datg stempla pocztowego) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 listopada 2025 1.,

— dokumenty niekompletne lub zlozone po terminie nie beda rozpatrywane,

niedopuszczalne jest uzupetnianie dokumentéw po uptywie terminu ich sktadania.

12. Etapy postepowania kwalifikacyinego:
Konkurs sktada si¢ z trzech etapdw:

1. Etapu pierwszego (bez udziatu kandydatow), polegajgcego na wstepnej weryfikacji
zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogdéw formalnych przystapienia
do konkursu;

2. Etapu drugiego, polegajgcego na sprawdzeniu umiejetnosci obstugi edytora tekstu

1 arkusza kalkulacyjnego;
3. Etapu trzeciego, w postaci rozmowy kwalifikacyjnej.
Wyniki konkursu:

1. Informacje o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu postepowania zostang
opublikowane na stronie internetowej www.gov.pl/web/kppsp-swiecie, a takze
na tablicy ogloszen w Komendzie Powiatowej PSP w Swieciu.

2. Dokumenty i1 o$wiadczenia kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani na stanowisko,

na ktére prowadzony jest konkurs, pozostang do odbioru w siedzibie Komendy

Powiatowej PSP w Swieciu w ciagu 30 dni od dnia upowszechnienia informacji

o wyniku konkursu.

. Po uptywie terminu 30 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku konkursu
dokumenty i o$wiadczenia kandydatow zostang niezwlocznie zniszczone.
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Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 477514121.

Komerwan/tl;’qv?ig)c&y
PanstwoWej Strazy Pozarnej

w Swigci
Fdé

st. bryg \mgr inz. Pawet PUCHOWSKI

Zalgczniki:
1. Oswiadczenie

2. Klauzula informacyjna



