KOMENDA MIEJSKA

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

w TYCHACH

43-100 Tychy, al. Niepodleglosci 230

OGLOSZENIE O POSTEPOWANIU KWALIFIKACYJNYM

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach oglasza postgpowanie

kwalifikacyjne w stosunku do osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy w korpusie stuzby
cywilnej w sekcji organizacyjno-kadrowej na stanowisko starszy inspektor w Komendzie

Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach

Liczba stanowisk i wymiar etatu: 1/1

Stanowisko proponowane: starszy inspektor
System pelnienia sluzby: codzienny
Miejsce pelnienia stuzby: Komenda Miejska Pafistwowej Strazy Pozarnej

w Tychach, 43-100 Tychy, al. Niepodlegtosci 230

Planowany termin przyjecia do pracy: 1 pazdziernika 2026 r.
Wynagrodzenie zasadnicze: okoto 5 100,00 zt brutto

Czym bedziesz si¢ zajmowaé na tym stanowisku:

prowadzeniem kancelarii ogélnej i sekretariatu komendanta;

koordynowaniem zadaniami dotyczacymi obiegu dokumentow w komendzie
oraz ewidencjonowaniem pieczeci i stempli w komendzie;

prowadzeniem spraw z zakresu obiegu dokumentow i instrukcji  kancelaryjne;j
w komendzie;

realizowaniem zadan z zakresu planowania pracy komendy;

organizowaniem odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta;
udzialem w opracowywaniu zarzadzen, decyzji, rozkazow, instrukcji, i wytycznych
komendanta, ewidencjonowaniem i prowadzeniem ich zbiorczych rejestrow oraz
prowadzeniem rejestru upowaznien;

udzialem w opracowywaniu regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych shuzby
i pracy w komendzie;

weryfikacja uprawnien do kierowania pojazdami i wydawaniem zaswiadczen
uprawniajgcych do prowadzenia pojazdow uprzywilej owanych;

realizowaniem zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikéw komendy;
organizowaniem wspélpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi
instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

przygotowywaniem zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy;
organizowaniem systemu i koordynacja kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych
komendy;

realizowaniem zadah z zakresu skarg i wnioskow, prowadzeniem ewidencji skarg
i wnioskéw dla komendy;

prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji z zakresu kontroli zarzadcze]
w komendzie.



Kogo poszukujemy
Potrzebne ci beda (wymagania niezbgdne)

wyksztalcenie $rednie;

do$wiadczenie zawodowe co najmniej 10 lat w administracji publiczne;;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa
panstwa lub byla wspoétpracownikiem 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
0s6b urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
musiata  zlozy¢  o$wiadczenie lustracyjne, jeSli urodzila si¢  przed
1 sierpnia 1972 r.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny;

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu, kancelarii og6lnej lub archiwum
zakladowego;

umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office;

znajomos¢ systemow EZD, e-Dorgczenia, ePUAP, PUE ZUS;

znajomo$¢ przepisdw dotyczacych funkcjonowania Panstwowej Strazy Pozarnej,
ochrony przeciwpozarowej, shuzby cywilnej, ochotniczych strazy pozarnych, ochrony
danych osobowych, postepowania administracyjnego i prawa pracy — w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan;

umiejetno$¢ organizacji pracy, skutecznej komunikacji 1 wspdlpracy w zespole;
samodzielnos¢, rzetelno$é, terminowos¢ 1 umiejetnosé analitycznego myslenia;
umiejetnosé dziatania pod presjg czasu, sprawnos¢ dziatania, dyspozycyjnosé i wysoka
kultura osobista.

Co oferujemy

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udzialu w szkoleniach;

miejsce parkingowe na terenie komendy;

miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy;

miejsce do od$wiezenia si¢;

miejsce do przygotowania posilku i jego konsumpc;ji;

dostosowanie planow urlopéw pracownikow posiadajacych dzieci w wieku szkolnym
i przedszkolnym do termindéw wakacji, ferii i przerw $wiatecznych;

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow.

Dostepnosé

nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane sa z rdOwng uwaga bez
wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosé, ras¢, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy
tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona;

jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
— z¥6z wowczas kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byl mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Komendy, w systemie codziennym
od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30;

stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku;

w budynku wystepujg bariery architektoniczne: brak wind, podjazdéw i innych ulatwien
dla 0séb z niepelnosprawnosciag ruchowa, drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych
o szerokosci 80 cm, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla osob
niepelnosprawnych;

nadmierne obcigzenie halasem;

obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych powyze;
4 godzin dziennie, praca przy komputerze wymagajaca wysitku statycznego,
oSwietlenie naturalne/sztuczne;

praca wykonywana jest w wiekszosci w pozycji siedzacej i zwigzang z dokumentami,
obslugg urzadzen biurowych, znajomoscia programéw komputerowych;

praca pod presja czasu i przy okresowym zwigkszeniu obcigzenia zadaniami;

wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt, dokumentéw i materialow
archiwalnych.

Dodatkowe informacje

jesli zostaniesz zakwalifikowana/zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy
Cie o tym mailowo lub telefonicznie;

o$wiadczenia podpisz odrecznie i wstaw dat¢ ich sporzadzenia (zalacznik
do ogloszenia);

oferty 0s6b, ktore nie zostang zatrudnione, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w komendzie (ale nie odeslemy ich);
nie rozpatrzymy oferty, ktora otrzymamy po terminie (dotyczy to tez uzupelniania
ofert);

kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty
i wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia;

zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapisoéw ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Planujemy nast¢pujace metody/techniki naboru:

przyjmujemy oferty;

oceniamy spelnienie wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu;
przeprowadzimy test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
znajomosci obshugi pakietu Microsoft Office oraz znajomosci przepisow: ustawy
o Panstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o shuzbie cywilnej, ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych, przepiséw o ochronie danych osobowych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Kodeksu pracy;

przeprowadzimy rozmowe kwalifikacyjna;

sporzadzimy informacj¢ o wynikach naboru.



Twoja aplikacja musi zawieraé (dokumenty niezbedne)

o CV i list motywacyjny;

o kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych w zakresie
wyksztalcenia;

o kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy;

e ,o$wiadczenie, z¢ w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/l, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczefistwa
panistwa i nie byla/byl wspolpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organoéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow. Nie dotyczy
0s6b urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej.”,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

o o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych wylacznie w zakresie danych dobrowolnie
podanych ponad zakres wymagany przepisami prawa — jezeli takie dane zostaly
zamieszczone w dokumentach aplikacyjnych.

Dolacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)
o kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku skorzystania
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow;
o kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia.

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18.09.2026 decyduje data: wplywu oferty do komendy
w formie papierowej i w zamknigtej kopercie na adres:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach al. Niepodleglosci 230,
43-100 Tychy z dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO PRACY W KORPUSIE SLUZBY
CYWILNEJ”

lub osobiscie w sekretariacie Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach,
al. Niepodleglosci 230 w godz. od 8.00 do godz. 15.00 od poniedziatku do pigtku

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: + 48 32 227 38 71
lub mailowego na adres: sekretariat@tychy.sLstraz.gov.pl




Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 12, ogdlnego 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informujemy, ze:

1.

10.

11.

Administratorem przetwarzajagcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Panstwowej
Strazy Pozarnej w Tychach (43-100 Tychy, al. Niepodlegtosci 230, tel. 32 227 20 11 fax. 32 323 24
58, e-mail: sk@tychy.sl.straz.gov.pl).

W Komendzie Miegjskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach wyznaczony zostal Inspektor
Ochrony Danych, Renata Bialas, e-mail: iod@.kw.sl.straz.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie do stuzby w Komendzie Miejskiej
Panistwowej Strazy Pozarnej w Tychach.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ RODO, art. 28 ustawy
o Pafistwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. 22024 r. poz. 1443 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 23 wrzesnia 2021 r. w sprawie postgpowania
kwalifikacyjnego o przyjecie do stuzby w Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1772
Z pozZn. zm.).

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg te podmioty, ktorym administrator ma obowigzek
przekazywania danych na gruncie obowigzujacych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie be¢da przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane wyfacznie przez okres niezbedny do
przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego. W przypadku kandydatow, ktorzy nie przejda
pozytywnie postepowania kwalifikacyjnego dane osobowe beda przechowywane przez 60 dni od
dnia zamieszczenia informacji o zakoniczeniu postgpowania. Istnieje wtedy mozliwos¢ odbioru
dokumentéw przez osoby, ktorych dane dotycza. Po wymienionym terminie nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych. W przypadku zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych
moze to skutkowaé nie objeciem lub zakonczeniem postgpowania kwalifikacyjnego w stosunku do
osoby, ktérej te dane dotycza.

Gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-
193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 5310300, fax. 22 5310301, e-mail: kancelaria@uodo.aov.pl).
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym koniecznym dla
realizacji celu, o ktorym mowa w pkt. 3. Niepodanie prawidlowych danych skutkuje nie ujeciem
Pani/Pana w postepowaniu kwalifikacyjnym.

Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegalo
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktéorym mowa
w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Tychy, dnia 8 wrze$nia 2026 r.
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