Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Sepoadlnie Krajenskim
89-400 Sepdlno Krajenskie ul. Sienkiewicza 54

Ogtoszenie nr 169262 / 21.10.2026

starszy referent/starsza referentka

Do spraw: organizacyjnych Sekcja Organizacyjno - Kadrowa

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #obstuga sekretarska #zasoby ludzkie
(sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi kancelarie ogélng i sekretariat komendanta powiatowego

obstuguje System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD RP)

prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzacej

ewidencjonuje pieczecie i stemple w komendzie powiatowej

koordynuje kontrole wewnetrzne komérek organizacyjnych komendy powiatowej

prowadzi dokumentacje zwigzang ze sprawozdawczoscig miesieczna, kwartalng, pétroczna i roczna
redaguje pisma i przygotowuje korespondencje okolicznosciowg (listy, gratulacje, dyplomy)

petni nadzor nad przestrzeganiem zapiséw instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i obiegu dokumentéw w komendzie
powiatowej

prowadzi archiwum komendy powiatowej i sprawy zwigzane z archiwizacjg i brakowaniem dokumentéw

wspdtorganizuje uroczystosci, okolicznosciowe apele i zawody sportowo - pozarnicze

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce na stanowisku administracyjnym w administracji publicznej lub na
stanowisku o podobnym zakresie zadan

e posiadanie prawa jazdy kat. B

e znajomos¢ przepiséw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, prawa administracyjnego oraz zasad stuzby cywilnej i etyki
korpusu stuzby cywilnej

e znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

e komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, systematycznosé, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres, kreatywnos¢ i
samodzielno$¢

e nieposzlakowana opinia

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990
roku pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspotpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 01 sierpnia 1972 roku lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 01 sierpnia 1972 roku

e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracja

e ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia

e znajomos¢ obstugi Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD RP)
¢ znajomos¢ pragmatyki stuzbowe;j

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rédwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu 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




praca administracyjno - biurowa w siedzibie komendy, od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 - 15:30, w sytuacjach
kryzysowych mozliwa praca poza standardowymi godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy i swieta,

bezposredni i telefoniczny kontakt z petentami,
gtéwne stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Wymuszona pozycja ciata, czas pracy - zgodnie z
przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

praca wymagajaca dobrej komunikatywnosci i organizacji pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera, urzadzen biurowych, z oswietleniem mieszanym:
Swiatto dzienne i oswietlenie sztuczne,

Komenda posiada réwniez wiasne archiwum zaktadowe, ktére usytuowane jestna | pietrze budynku B,

bariery architektoniczne: budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo, poruszajgcych sie na
wozku inwalidzkim (brak podjazdéw, wind, drzwi odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio przystosowanych toalet),
dostep do stanowiska pracy prowadzi poprzez bieg schodowy.

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 zakonczenia 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.
¢ 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.

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.

® miejsce skfadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Sepdlnie Krajeiskim, ul.
Sienkiewicza 54, 89-400 Sepdlno Krajenskie - sekretariat Komendanta Powiatowego PSP w Sepdlnie Krajenskim (W
ZAMKNIETE) KOPERCIE),

e koperte nalezy opisa¢: ,NABOR DO PRACY NA STANOWISKO STARSZY REFERENT DS. ORGANIZACYJNYCH” - z
podaniem imienia i nazwiska kandydata.

o w ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres email, numer telefonu.
o wszystkie sktadane dokumenty musza by¢ opatrzone biezaca data i podpisem wiasnorecznym.

e na wszystkich sktadanych kopiach dokumentéw (kazda zapisana strona) nalezy umiesci¢ nastepujaca adnotacje:
~Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” - data i podpis kandydata.

e kazdemu kandydatowi po ztozeniu dokumentdw zostanie nadany przez Komisje Kwalifikacyjng numer identyfikacyjny,
ktérym kandydat bedzie postugiwat sie podczas procedury naboru. Osoby, ktérych oferty wptyna droga pocztowa
numer identyfikacyjny otrzymajg droga mailowa na adres zamieszczony w CV lub w liscie motywacyjnym.

Wymagania dot. ofert sktadanych droga pocztowa:

e wymagana forma wysyiki: list polecony priorytetowy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres: KP PSP w
Sepdinie Krajenskim, ul. Sienkiewicza 54, 89 - 400 Sepdlno Krajenskie.

e osoby, ktérych oferty wptyna droga pocztowa numer identyfikacyjny otrzymajq drogg mailowa na adres
zamieszczony w CV.

o Oferty ztozone po wyznaczonym terminie lub ktére nie zawieraja kompletu wymaganych dokumentdéw lub nie




spetniajg wymogoéw formalnych wyklucza sie z dalszej procedury naboru!
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Proces naboru sktada sie z 5 etapéw:
Etap | - analiza i weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymogoéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu,
Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne zostang zakwalifikowani do etapu Il naboru.
Etap Il - test wiedzy,
Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna,
Etap IV - sprawdzian kompetencyjny,

Etap V - ustalenie wyniku kohcowego pracy Komisji Kwalifikacyjnej oraz wytonienie kandydata do pracy.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-11-09

Przewidywany czas zastepstwa do: 2028-02-29

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist 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 kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie prawa jazdy kat. B

e osSwiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, stanowigce
Zatacznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - 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
e kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu kancelaryjno - archiwalnego | stopnia

Aplikuj do: 27 pazdziernika 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169262" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Sepdlnie Krajenskim,

ul. Sienkiewicza 54, 89-400 Sepdlno Krajenskie

- sekretariat Komendanta Powiatowego PSP w Sepdlnie Krajenskim,

- koperte nalezy opisa¢: "NABOR DO PRACY NA STANOWISKO STARSZY REFERENT DS. ORGANIZACYJNYCH" - z
podaniem imienia i nazwiska kandydata.
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 75 14 020

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kppsp-sepolno-krajenskie




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.10.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e 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 rozporzgdzenia 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 Sepdlinie Krajehskim
(89-400 Sepdino Krajenskie, ul. Sienkiewicza 54, tel.: 47 75 14 010, e-mail: sepolno@kujawy.straz.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: 87-100 Torun, ul. Olsztyiska 6, e-mail: dbukowski@kujawy.straz.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: W przypadku korcowego wytonienia Pani/Pana sposréd wszystkich kandydatéw
uczestniczacych w procesie naboru do pracy, odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda: Krajowy Rejestr Karny oraz
lek. Zaneta Kosicka - specjalista medycyny pracy.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym 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.

e

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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen




e Zatacznik nr 1 - OSWIADCZENIE



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zacznik-nr-1-owiadczenie(481).pdf

