Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Turku

62-700 Turek ul. $w. Floriana 2

Ogtoszenie nr 158108 / 13.11.2025

Inspektor

Wydziat Kwatermistrzowsko-Kadrowy

#administracja publiczna

Umowa o prace.na tzas  Pierwszeénstwo dla oséb z

zastepstws niépetnosprawnosciarml

Wynagrodzenie

Liczba Stanowisk Wymiar etatu Status Migjsce pracy Wazne do :
' zasadnicze

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sekretariat komendanta powiatowego PSP

Prowadzi kancelarig 0g6ing, sprawy zwigzane z instrukcjy kancelaryjna oraz obiegiern dokumentéw w tym rejestrowanie,
rezdzielanie i przedktadanie dokumentéw do podpisu Komendanta i zastepcy komendanta

Nedaje { odbiera przesylki pocztowe
Prowadzi archiwum zakladowe
Przygotowuje i zamieszeza artykuly na strong Internetowa komendy

Prowadzi kronike Kemendy Powiatowe] PSP w Turku
-Pornaga w organizadji _uroczys_toéci organizewanych w Komendzie Powiatowsj PSP w Turku

Realizuje zalecenia pokontroine z zakresu realizowanych zadaf

Realizuje inne zadanis zwigzane z biezaca praca wydziahs kwatermistrzowsko- kadrowego, wykonywane ha polecenie
przetdzonych

Wykonuje infie czynnaéci wynikajgce z art, 1 ust. 2 ustawy z dnia 24- smrpma 1991r. 0 Pajistwowej Strazy Pezarngj / Dz.
U.Z2025 r,, poz. 1312 ze zm.f

Kogo poszukujemy

Potrzehne ci beda (wymagania niezbedne)



Wyksztalcenie: Srednie
Umfejetnoéé obshugi komputera (MS Office, obsiuga poczty elektronicznej)
Zniajomo$¢ ustawy 0 stuzbie cywilnej, ustawy o Pafistwowej Strazy Pozarnef

‘Umiejetnosé redagowania pism urzedowych
Umisjetnos¢ pracy w.zespole
‘Komunikatywnosé

Posiadanie. obywatelstwa polskiega

.I{qrzystanie-z_ peini'praw publicznych

Nieskazanie prawemoenym wyrakiem za-umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe}

Wyksztalcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe
kurs archiwisty

prawo jazdy ket B

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjécia w celu zalatwienia wazriej sprawy

Miejsce do éwicZen lub zajgcia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy
Miejsce do odswiezenia sig

Pornieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracowntkéw

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawea réwnych szans, Aplikacje rozwazahe sa z réwna uwagg bez wzgledu na pted, wiek,
niepeinosprawnosd, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie ethiczne,

Mwyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chronicna.
Jako osoba z niepeinosprawnoscia mozesz skarzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu - zi6z wowezas kopie dokument:

putwmrdzajqcegn niepefnosprawnosé,

W miesigcu poprzedzajacym date. upubllcznienla ogloszenia wskaZnik zatrudhienia 0s6b niepeinosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowaj i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byt
mnigjszy niz 6%

Warunki pracy

Praca na stanowisku administracyjno - biurowym z wykorzystaniem komputera oraz _urzad_ze'ﬁ.b'iurowyc_h.
zadania wykonywane w siedzibie komendy
stanowisko pracy znajduje sig na 1 pigtrze budynku 3 kondygnacyjhego
w budynku bariery architektoniczne: brak windy, pomieszczenia urzedu oraz toalety nie'przystasowane do potizeb
0s0b niepetnosprawnych poruszajacych sig na wozkach inwalidzkich
stanowisko pracy wyposazone w meble bilirowe dostosowane do wymagah okreslonych dia stanowisk
administracyjno - biurowych’
praca p'rzyr monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na debe
. praca wymagajaca diugotrwalej pozycji sledzacef



Dodatkowe informacje

» Jedli zostaniesz zakwalifikowany do koEEJnego etapu, powiadomimy Cig o tym niailowo {lub telefonicznie - jezeli nie
podafes adresu e-mail).

v Jesii oferte skladasz glektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dolacz w formie zeskanowanych
dokumentéw, Przed rozmowa kwahﬁkacyjnq poprosimy Cig o dostarczenie oryginatdw tych oéwiadczen {do waladu).

» Jesli dokumenty skladasz elektronicznie, przed rozmows kwa{zﬁkacyjnq popr051my Cie o dostarczenie ich oryginatéw
{do wgladu),

‘e Déwladczenia podpisz odrecznie | wstaw dateich sporzadzenia.

» Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoaczenia naboru.

» Nie rozpatrzymy oferty, ktdrg otrzymamy po terminie, Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktdra nadates pe terminie, Dotyczy to tez uzupetniania ofert,

* Kompletna aplikacja to taka, Ktéra-zawiera wszystkie wymagane dokumenty | wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenia,

+ Nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przestij tylko te, ktdrych
wymagamy lub zalecamy.

o Zwrod uwage na-warunki pracy, ktdre wskazalismy w ogloszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowlada Citaka praca,

» Ziozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formainym na podstawie zapiséw ogioszenia
detyczaeych wymaganych i dodatkowych dokimentéw,

Ptanujemy nastepujace metody/techniki naboru:
| etap naboru - weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym.,

Il etap naboru - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej zostanie sprawdzona wiedza kandydatow z zakresu ustawy o
shizbie cymlne;, ustawy o PSP oraz umiejetnos¢ redagowania pism yrzedowych. Podczas rozmowy gcenie’ podlegata
bedzie réwniez prezencia, komunikatywnoé¢ | motywacja,

Pracg moiesz rozpoczad od: 2026-01-01

‘Przewidyivany czas zastepsiwa.dor 2027-03-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

s CVilist motywacyjny

s Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbgdnego w zakresie wyksztatcenia

» O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

+ Odwiadczenie o0 korzystaniu z petni praw publicznych

+ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za.umysine przestepstwo Iub umysine przestgpstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

+ Kopia dokumentu potwierdzajacego ni_epeinUSprawnoéf'-. w pizypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac'z plerwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najiepszych kéndydatek{kandgdatéw

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w.zakresie do$wiadczenia zawodoweqo f stazl
pracy

Aplikuj do: 24 listopada 2025

Aplikuj mailowo na adres: kadry.turek@psp.wikp.pl, w témacie wpisz: Ogtoszenie nr 158108 / 13.11.2025,
Lub w formie papierowej w 2amknigte]j kopercie z dopiskiem: "egioszenle nr 158108 na adres: Komenda Powiatowa
PSP w Turku




ul. $w. Floriana 2
-62-700 Turek

Zapraszamy réwniez do kontakty telefonicznego: 47 77 19 503
lub maifowego na adres: kadry.turek@psp.wikp.pi

e Daokumenty nalezy ziozy¢ do: 24,11,2025
» Decyduje data: wplywu oferty do urzedu
» Aplikujac, odwladczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych- osobowych w naborze

Przetwarzanie danych -osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane-oschowe s przetvarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie’
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.(RODO).

Ad ministrato_r danyc_h i koni:akt do niegp: K’qmendant_ Powtatowy. Paﬁstwow.ej Str_aiy Paé_arné_i w Turku ul. dw. Floriana 2,
62-700 Turek, tel: 47 77 19 500

Kantakt do inspektora:ochreny danych: ul. Masztalarska 3, 61-767 Poznah, tel. 47 77:16 189, kontakt elektroniczny:
http:/iwww psp.wikp.plfiod/

Cel przetwarzania danych; przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w siuzbie cywiinej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu nabory

Informacje o odbiorcach danych; Pani/Pana dane osobowe w ramach procedury nabiory nie beda przekazywane do innych
odblorcow

‘Okres przechowywania danych: ¢zas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w skizbie cywilngj (2
uwzglgdnieniem 3 miesiecy, w-ktérych dyrektor generalny urzedu ma mezliwosé wyborl kolejnego wy!onlonego kandydatas,
w przypadku gdy ponownie ZaIStnIEJE koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a hastepnie priez czas wynikajacy.
2 przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia;

1. prawo dostgpu do.swoich danych oraz otrzymania ich kopli;

2. prawo-do sprostowania (poprawiania) swoich. danych osobowych;

3. pfawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4, prawo do usunigcia danych os_o_bow_yc_h';_-

- 7adanie realizacji tych'praw nalezy przestad w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (uf. Stawki 2, 00-193
Warszawa):

Podstawa prawna.przetwarzanfe danych:

1.art 6ust Xlit. b RODO;

2. art.. 221 Kodekst pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 shizbie cywilne] oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narcdowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw, z art. 6 ust, 1 lit. ¢ RODO;

3. att, 6 ust, 1 fit. 2 RODO oraz art..9 ust, 2 lit,'a RODO,



Informacje ¢ wymogu podania danych Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej {m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowoine, Jednak niezbgdne, aby uczestniczyé w procesie naboru na

stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie’innych danych.w zakiesie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jake zgoda na przetwarzanie
danych asobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode-tak wyrazona miozna odwolac w dowolnym
czasie.,

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczego]ne Kategorie danych, o ktérych-mowa w art, ¢ ust. 1 RODO, kenieczna bedzie
wyraZna zgoda na ich’ przetwarzanle, ktéra meze zostaé odwolana w dowolnym czasia..

inne informacje: po'dane dane nie bedg podstaws do zautgmatyzowarnego podejmowania. decyzji; rile beda tez profilowane

Wzory oswiadczef




