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Inspektor

Do spraw: sekretariatu w Wydziale Organizacji i Nadzoru
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Czym bedziesz sie zajmowac

17 listopada

2025 r.

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi plan zaje¢ Kujawsko-Pomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej i Zastepcéw
Komendanta Wojewddzkiego w celu sprawnej realizacji zadan przez ww. osoby

obstuguje srodki tgcznosci, urzadzenia i aplikacje biurowe w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Kujawsko-
Pomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej i sprawnej komunikacji z innymi osobami i
podmiotami

przeprowadza wstepne rozmowy z interesantami Komendanta Wojewddzkiego i Zastepcdédw Komendanta w celu
wiasciwego skierowania interesanta ze wzgledu na rodzaj sprawy

obstuguje interesantéw Kujawsko-Pomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Pahstwowej Strazy Pozarnej i Zastepcéw
Komendanta Wojewddzkiego w celu zapewnienia wtasciwego przyjecia interesantéw

prowadzi rejestry i zbiory aktéw normatywnych i aktéw kierownictwa wewnetrznego Kujawsko-Pomorskiego Komendanta
Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej w celu zapewnienia wiasciwej realizacji ustawowych zadan komendanta
wojewddzkiego

sporzadza pisma i karnety okolicznosciowe (np. listy gratulacyjne, podziekowania, zyczenia, zaproszenia) w celu
zapewnienia wtasciwej wspotpracy Komendanta Wojewddzkiego z innymi osobami i podmiotami

sporzadza pisma w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat Organizacji i Nadzoru

zastepuje i wspomaga pracownika obstugujgcego kancelarie ogding komendy w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Komendy Wojewddzkiej PSP w Toruniu

przyjmuje do protokotu skargi i wnioski sktadane ustnie do Kujawsko-Pomorskiego Komendanta Wojewédzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej w celu ich przekazania do merytorycznego rozpatrzenia

realizuje obstuge techniczno-biurowg doraznych rad, zespotéw i komisji o charakterze pomocniczym lub opiniodawczo-




doradczym Komendanta Wojewddzkiego PSP w Toruniu w celu zapewnienia wtasciwe]j organizacji i przebiegu ww.
spotkan.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Staz pracy co najmniej 2 lata w sekretariacie lub w jednostkach panstwowej sfery budzetowe;j

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi sSrodkéw tacznosci, urzadzen i aplikacji biurowych (w szczegdélnosci edytoréw tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych)

e wysoka kultura osobista

o wysoka komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ wspdtpracy

e umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstéw

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (klasy EZD)

e znajomos¢ zasad postepowania administracyjnego w sprawach skarg i wnioskéw, administracyjnych terminéw
rozpatrywania spraw

e znajomos$¢ ustaw o stuzbie cywilnej i Pahstwowej Strazy Pozarnej

e znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 (Upper-Intermediate)

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
e Nagrody jubileuszowe

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "trzynastka"

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt




mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca biurowa

praca na pierwszym pietrze budynku

brak windy w budynku

brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych, brak podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych
wymuszona pozycja cCiafa

praca przy komputerze oraz innych sprzetach techniki biurowej takich jak: skaner, drukarka, fax

praca w pomieszczeniu z o$wietleniem mieszanym: $wiatto dzienne i o$wietlenie sztuczne

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynosi mniej niz 6%.

1.  Planowany termin rozpoczecia pracy - grudzieh 2025/styczen 2026.
2. Wymagane dokumenty i oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane, opatrzone aktualng data.

3.  Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), niekompletne oraz niespetniajgce wymagan
formalnych nie beda rozpatrywane.

4.  Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z decyzjg nr 39/2014 Kujawsko-
Pomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Pahstwowej Strazy Pozarnej z dnia 08 sierpnia 2014 r. okreslajaca
wewnetrzng procedure naboru do korpusu stuzby cywilnej.

5.  Weryfikacja spetnienia przez kandydatki / kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia niezbedne” oraz ,,Dokumenty i oswiadczenia
dodatkowe”. W zwiazku z powyzszym, aplikacje kompletne to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty
i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

6. Kazdemu kandydatowi po ztozeniu dokumentdw zostanie nadany w kancelarii numer identyfikacyjny, ktérym
bedzie postugiwat sie podczas procedury postepowania kwalifikacyjnego. Osoby, ktérych oferty wptyna droga
pocztowa, numer identyfikacyjny otrzymaja na adres e-mail zamieszczony w podaniu o przyjecie do pracy.
Kandydatki / kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminach kolejnych etapéw
postepowania kwalifikacyjnego. W przypadku duzej liczby kandydatek/kandydatéw biorgcych udziat w naborze,
dopuszcza sie mozliwos¢ informowania o zakwalifikowaniu sie kandydatek/kandydatéw droga elektroniczng. Dotyczy
to kazdego etapu naboru. Wobec tego w ofercie nalezy poda¢ numer telefonu oraz adres e-mail.

7. Nabdr sktada sie z nastepujacych etapdw:

a)  weryfikacji ofert pod katem spetniania wymagan formalnych;

b)  sprawdzianu wiedzy;

c¢) rozmowy kwalifikacyjnej;

d) ustalenia wyniku konhcowego pracy komisji oraz wytonienia kandydatek/kandydatéw.

W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogtoszenie wptynie co najmniej 30 ofert spetniajgcych wymagania formalne,
Komisja moze zdecydowac o przeprowadzeniu po weryfikacji ofert, analizy merytorycznej ofert, jako dodatkowej
techniki selekcji poprzedzajacej sprawdzian wiedzy. Analiza merytoryczna ofert ma na celu wybér kandydatéw, ktérzy
spetniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze, w sposéb wyzszy od poziomu minimalnego wymaganego do
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spetnienia wymagan formalnych.

8.  Oferty kandydatek/kandydatéw niewytonionych w trakcie naboru, beda mozliwe do odebrania w ciggu 1
miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty podlegaja zniszczeniu.

9.  Oferty kandydatek/kandydatédw wytonionych, a nie wybranych przez Komendanta Wojewddzkiego PSP
podlegajg zniszczeniu niezwtocznie (o ile nie zostaty odebrane), po uptywie okresu wynikajacego z art. 33 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

10. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Szczegétowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (47) 75 12 075 lub (47) 75 12 050.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt 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 dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

Podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych (Zatacznik nr 1 do Ogtoszenia)

Kopie dokumentéw (np. Swiadectw pracy, zaswiadczen, umoéw, zakreséw czynnosci) potwierdzajacych co najmniej 2-letni
staz pracy w sekretariacie lub w jednostkach panstwowej sfery budzetowe;j

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej

Dokument potwierdzajacy prace z systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja (klasy EZD)
Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 (Upper-Intermediate).

Aplikuj do: 17 listopada 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w
Toruniu

Olsztynska 6

87-100 Torun

z dopiskiem:
»Oferta zatrudnienia na stanowisko inspektora ds. sekretariatu w Wydziale Organizacji i Nadzoru w Komendzie
Wojewoddzkiej PSP w Toruniu”

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.11.2025




e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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: Kujawsko-Pomorski Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej z
siedziba w Toruniu ul. Prosta 32 87-100 Torun
e Kontakt do inspektora ochrony danych: 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: - Krajowy Rejestr Karny - Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska SP ZOZ z
siedzibg w Toruniu, ul. Dgbrowskiego 1, 87-100 Toruh
e Qkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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. Stawki 2,
00-193 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.
¢ 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.

el

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 beda 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




