Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Tucholi
89-500 Tuchola ul. Sepolenska 20

Ogtoszenie nr 151756 / 13.05.2025

Referent

Do spraw: organizacyjnych; Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #dane osobowe #informacje niejawne
#obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Tuchola
ul. Sepolenska 20

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie obstugi techniczno - biurowej sekretariatu komendanta powiatowego (obstuga interesantéw, organizacja
narad stuzbowych),

e obstuga Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

o petnienie funkcji Specjalisty ds. Ochrony Danych oraz realizacja zadah w zakresie Ochrony Danych Osobowych,
e petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

¢ realizowanie zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci komendy powiatowej,

e zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentacji i nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowej (ewidencjonowanie poczty wptywajgcej i wychodzacej, wysytka korespondencji),

e obstuga srodkéw komunikacji elektronicznej i tgcznosci w celu zapewnienia sprawnej komunikacji z jednostkami
wspdtpracujgcymi, wspotdziatajagcymi z komendg powiatowa,

e wspdtorganizowanie uroczystosci, okolicznosSciowych apeli i zawodéw sportowo - pozarniczych, prowadzenie kroniki,
e przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskéw z zakresu dziatania komendy powiatowej,

e koordynacja sprawozdawczosci do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

e opracowywanie regulamindw, wytycznych, procedur dotyczacych pracy i stuzby,

e przyjmowanie skarg i wnioskéw, prowadzenie ich ewidencji,

e ewidencjonowanie pieczeci i stempli w komendzie powiatowej,




e organizowanie systemu kontroli wewnetrznej i zarzadczej w komendzie powiatowej,
¢ realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum Komendy Powiatowej PSP w Tucholi,

e zastepowanie, w ograniczonym zakresie, 0séb na samodzielnym stanowisku pracy ds. kadrowych i ds. finanséw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok na stanowiskach administracyjnych w administracji publicznej

e znajomos¢ przepiséw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, prawa administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz
ochrony informacji niejawnych,

e znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,
e prawo jazdy kat. B,

e spetnienie warunku: w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia
31 lipca 1990r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych
organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub pdéZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r.

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 Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

e znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: Ft - Kadry, Ft - Ptace, Ft- FK,
e kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia,

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2,

e umiejetnos¢ obstugi Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
e znajomos¢ pragmatyki stuzbowe;j.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

7 7

Dostepnosé




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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz 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%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

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

e przy obstudze monitora ekranowego (komputera) powyzej 4 godzin dziennie, wymuszona pozycja ciata, czas pracy -
zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

e praca wymagajgca dobrej komunikatywnosci (kontakt z interesantami zewnetrznymi) i organizacji pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e praca w pomieszczeniach biurowych, z wykorzystaniem komputera, urzadzen biurowych, z o$wietleniem naturalnym i
sztucznym,

e praca w archiwum zaktadowym, usytuowanym na Il pietrze budynku gtéwnego komendy,

e bariery architektoniczne: budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo, poruszajacych sie na
wozku inwalidzkim (brak podjazdéw, wind, drzwi odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio przystosowanych toalet),
praca na Il pietrze.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

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, ktérg 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.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwré¢ 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.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-07-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji procesu
kwalifikacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781)
oraz art. 221, art. 221a ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 277 ze zm.), (zatacznik nr 1
do ogtoszenia),

e oSwiadczenie dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczefstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami (dotyczy
kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972r.), (zatacznik nr 1 do ogtoszenia),

e w przypadku posiadania stopnia niepetnosprawnosci - kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,
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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e oswiadczenie o spetnieniu wymagan dodatkowych w zakresie umiejetnosci obstugi Systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg i znajomosci pragmatyki stuzbowe;.

Aplikuj do: 26 maja 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
ul. Sepolenska 20
89-500 Tuchola

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: w dni robocze od godz. 8.00 do 15.00 pod numerem telefonu:
477514220

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.05.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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

Zgodnie zart. 13 ust. 1§ 2, art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym RODO, informuje, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Tucholi, (89-500 Tuchola, ul. Sepolefiska 20, tel. 47 75 14 210, e-mail: tuchola@kujawy.straz.gov.pl).

2. W Komendzie Powiatowej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, mail:
iod_kwpsp@kujawy.straz.gov.pl




3. Pana(i) dane osobowe bedga przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego zwigzanego z
ogtoszonym naborem do pracy w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Tucholi.

4. W przypadku koncowego wytonienia Pana(i) sposrdd wszystkich kandydatéw uczestniczacych w procesie naboru do pracy,
odbiorcg Pana(i) danych osobowych bedg: komisja kwalifikacyjna (upowazniona do przeprowadzenia naboru), instytucje
upowaznione z mocy prawa (np. BIP, KPRM), Krajowy Rejestr Karny oraz Centrum Medyczne ,Gemini”, ul. Mtodziezowa 35,
89-600 Chojnice lub inne instytucje i podmioty, z ktérymi Administrator danych zawart umowe o $wiadczenie ustug
serwisowych dla uzytkowanych w Urzedzie systeméw informatycznych.

5. Podstawg prawng przetwarzania Pana(i) danych osobowych jest:

- Art. 221 Kodeksu pracy w zwigz z art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w przypadku danych osobowych
szczegblnych kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO

6. Dane osobowe, ktére sg zbierane od Pana/Pani to: imie (imiona) nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane
przez Pana/Pania, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podanie tych danych jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. 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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej: RODO), konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

7. Pana(i) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

8. Pana(i) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia procesu rekrutacji. Dokumenty
kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Sposéb
postepowania z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w tresci ogtoszenia o naborze do pracy.

9. Posiada Pan(i) prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

10. Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pan(i), ze przetwarzanie narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

11. Podanie przez Pana(ig) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pan(i)
zobowigzany(a) do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie wytgczenie z procesu rekrutac;ji.

12. Przetwarzanie podanych przez Pana(ig) danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016r.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej - Zatgcznik
nrl



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-zacznik-nr-1(518).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-zacznik-nr-1(518).pdf

