Komenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej we

Wroctawiu
50-552 Wroctaw ul. Borowska 138

Ogtoszenie nr 164580 / 03.06.2026

starszy specjalista/starsza specjalistka

Do spraw: obstugi sekretariatu Dolnoslaskiego Komendanta Wojewddzkiego Pahnstwowej Strazy Pozarnej
Wydziat Organizacji i Nadzoru

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Wroctaw 15 czerwca Nie mniej niz
‘ ‘ ul. Borowska 138 2026 r. 5000,00 zt ll:»rutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e bedzie zajmowac sie organizowaniem odpraw stuzbowych, narad oraz spotkan z udziatem kierownictwa Komendy
Wojewddzkiej,
e prowadzeniem biezacej obstugi sekretarsko-biurowej Dolnoslaskiego Komendanta Wojewddzkiego oraz jego Zastepcéw,
a takze statg wspétpraca z podlegtymi komérkami organizacyjnymi w tym zakresie,
e przyjmowaniem, rejestrowaniem oraz wysytaniem korespondencji stuzbowe;j,
e organizowaniem podrézy stuzbowych Dolnoslaskiego Komendanta Wojewddzkiego i jego Zastepcdw,

e obstuga potaczen telefonicznych, udzielaniem informacji oraz przekierowywanie rozméw do odpowiednich komérek
merytorycznych,

e prowadzeniem, koordynowaniem i biezagcym zarzadzaniem kalendarzem spotkan kierownictwa Komendy Wojewddzkiej,
e redagowaniem pism oraz prowadzeniem biezgcej korespondencji urzedowej,
e realizacjg innych zadan o charakterze stuzbowym, zleconych przez przetozonego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan.

e Zdyscyplinowanie, systematycznos¢ i doktadnosc

o Umiejetnos$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach i pracy pod presjg czasu

e Biegta obstuga komputera, pakietu biurowego MS Office (w szczegdlnosci Word, Excel) oraz urzadzen biurowych
e Obstuga narzedzi do organizacji pracy stuzacych do planowania spotkan, zarzadzania zadaniami

¢ Dobra organizacja wiasnej pracy, umiejetnos¢ planowania i zarzadzania czasem

e Wielozadaniowos¢

e Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu i prowadzenia konwersacji

e tatwos¢ pisania i prowadzenia korespondenc;ji

e Wysoki poziom kultury osobistej, etykiety i savoir-vivre'u

o Polskie obywatelstwo, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i niekaralnos¢

e Znajomos¢ funkcjonowania Panstwowej Strazy Pozarnej

e Prawo jazdy kat. B

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)

e Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym
¢ Wiedza na temat instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Pafnstwowej Strazy Pozarnej

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Stabilne warunki zatrudnienia (pierwsza umowa na 12 miesiecy).

Benefity ptacowe:

1. dodatkowe wynagrodzenie (tzw. nagroda roczna),

2. dodatek za wystuge lat (od 5% do 20%) wynagrodzenia

3. nagroda jubileuszowa

4. mozliwosc przystapienia do pracowniczych planéw kapitatowych (PPK).
5. Mozliows¢ zakupu grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie

6. dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

7. mozliwos¢ z korzystania z pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej

8. mozliwos¢ zgtoszeh wewnetrznych-procedura zgtoszeh wewnetrznych obowigzuje od 25 wrzesnia 2024 r. i jest do
wgladu na stronie komendy wojewddzkiej PSP we
Wroctawiu: https://www.gov.pl/web/kwpsp-wroclaw/ochrona-sygnalistow .

Dostepnos¢




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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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%.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentéw
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

Praca w budynku administracyjno-biurowym z cegty, klimatyzowanym, dwukondygnacyjnym wyposazonym w windy,
obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Dodatkowe informacje

o 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 zakonczenia naboru.

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

o 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 wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Po przeanalizowaniu ofert kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej zostang zaproszone osoby, ktére uzyskaja
najwyzsza punktacje od komisji kwalifikacyjnej. O punktacji beda decydowaty kwalifikacje podstawowe oraz
dodatkowe o ktédrych mowa w ogtoszeniu.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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 (Dz. U. z 2025 r. poz. 1519). Nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 15 czerwca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 164580" na adres: Osobiscie w kacelarii
ogolnej KW PSP we Wroctawiu (w godzinach 7.30. - 15.30) lub listownie na adres: Komenda Wojewdédzka
Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu, 50-552 Wroctaw, ul. Borowska 138

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 71-3682181
lub mailowego na adres: p.wrobel@kwpsp.wroc.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kwpsp-wroclaw/sluzba-i-praca2

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.06.2026
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator Danych Osobowych:

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Pahstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu
Kontakt z Administratorem Danych Osobowych:

ul. Borowska 138, 50-552 Wroctaw,

e-mail: kw@kwpsp.wroc.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

W celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz utatwienia kontaktu w zakresie realizacji praw
0séb, ktérych dane dotyczg moze Pani/Pan skontaktowac sie z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych telefonicznie pod nr tel. 71 3682213, e-mail: iod@kwpsp.wroc.pl. lub listownie na adres: Komenda Wojewé6dzka PSP
we Wroctawiu, ul. Borowska 138, 50-552 Wroctaw

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym, w celu ,,Wytonienia kandydata
do zatrudnienia w korpusie stuzby cywilnej, po zweryfikowaniu wymagan zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej w zakresie
niekaralnosci”, na podstawie: przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej (art. 4 i rozdz. 3) oraz kodeksu pracy: art. 221, art. 221a,
art. 221b, art. 229 §1 pkt. 1. Ich przetwarzanie jest niezbedne do:




a) wypetnienia obowiazku prawnego ciazagcego na Administratorze w zakresie prowadzonego postepowania rekrutacyjnego,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz wypetnienia obowiazkdéw i wykonywania szczegdlnych praw przez Administratora, albo
osobe, ktdrej dane dotycza w dziedzinie prawa pracy, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b RODO;

b) podjecia dziatahh na zadanie osoby ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
¢) sprawdzenia niekaralnosci - zgodnie z art. 10 RODO;

d) zweryfikowania wymaganh kandydatéw urodzonych przed 01.08.1972 r. w zakresie pracy w stuzbach organu
bezpieczenstwa panstwa.

Przetwarzanie danych niewymaganych przepisami prawa, przekazanych przez Panig/Pana w przestanych dokumentach w
celu uwzglednienia w procesie rekrutacji, beda przetwarzane na podstawie zgody, za jaka zostanie potraktowane ich
przekazanie Administratorowi, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a w zwigzku z art. 4 pkt. 11 lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Obowigzek podania danych osobowych:

W zakresie informacji wskazanych w ogtoszeniu jako niezbedne, podanie danych jest wymagane do udziatu w procesie
rekrutacji przez wskazane w klauzuli przepisy prawa. Ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji. Podanie
danych innych niz wymagane, nie ma wptywu na proces rekrutacji i nie jest niezbedne.

Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa, ktérym Administrator udostepnia dane osobowe (np. wykonawcy ustug pocztowych i kurierskich) oraz
podmioty przetwarzajace, realizujace ustugi na rzecz Administratora (np. w zakresie fizycznego wybrakowania i zniszczenia
dokumentéw, firma zapewniajgca wsparcie techniczne IT). Pani/Pana dane zostang udostepnione Poczcie Polskiej S.A.,
bedacej publicznym dostawcg e-Doreczen.

W przypadku skierowania na badania wstepne:

Poradnia Medycyny Pracy oraz Badanh Profilaktycznych w Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki ZdrowotnejMinisterstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracjiwe Wroctawiu u. Grabiszynska 35-39, 50-233 Wroctaw, ktéra z chwilg pozyskania danych
staje sie administratorem przetwarzanych danych.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, a takze prawo ich sprostowania (poprawiania), zagdania
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi
do Prezesa UODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). Wymienione
prawa moga by¢ ograniczone, kiedy Administrator jest zobowigzany prawnie do przetwarzania danych w celu realizacji
obowigzku ustawowego lub wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania. Dla danych osobowych
przetwarzanych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a i/lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO, dodatkowo przystuguje Pani/Panu prawo do
usuniecia tych danych osobowych.

Prawo do sprzeciwu:

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
Przestaniemy przetwarzac¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykaza¢, ze w stosunku do Pani/Pana
danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i
wolnosci lub Pani/Pana dane bedg nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Okres przechowywania danych osobowych:

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Administrator ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku,
gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska). O$wiadczenia i dokumenty dot. danych
osobowych w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy kandydatéw przyjetych do pracy, dotacza sie do akt osobowych. Dane
zwigzane z wynikiem rekrutacji zamieszczone w BIP, sa usuwane w terminie do 6 miesiecy od dnia ogtoszenia.

Dane w formie papierowej kandydatéw niezakwalifikowanych nieodebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru - sg
niszczone w terminie do 3 miesiecy od jego zakonczenia.

Dokumentacja z naboru, ktérej jednym z elementéw jest protokét z naboru, ktéry zawiera imie i nazwisko, adres




zamieszkania, informacje o niepetnosprawnosci kandydata, zgodnie z "Jednolitym rzeczowym wykazem akt Panstwowej
Strazy Pozarnej" moze by¢ zniszczona poczawszy od dnia 01 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy, po
uzyskaniu formalnej zgody kierownika jednostki organizacyjnej na zniszczenie. *RODO - rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych).

Wzory oswiadczen

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



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

