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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkag mundurowa, prowadzenie obstugi mundurowej strazakéw i
pracownikéw cywilnych komendy miejskiej, dokonywanie zakupéw i dostaw sprzetu, materiatéw, urzadzenh i ustug
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania komendy ze szczegdinym uwzglednieniem procedur wynikajgcych z
ustawy prawo zaméwien publicznych

prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu, biezgce opracowywanie dowoddéw PN, OW, LN, MN i
systematyczne uzgadnianie zmian w ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,

samodzielne opracowanie kompletnej dokumentacji pozwalajgcej na wszczecie, przeprowadzenie oraz udzielenie
zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000
Ztotych netto oraz powyzej tej kwoty zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych

administrowanie oraz zapewnienie wtasciwego stanu technicznego uzytkowanych obiektéw, pomieszczen i lokali
mieszkalnych pozostajgcych w dyspozycji komendy miejskiej, a takze planowanie potrzeb w zakresie wydatkéw
rzeczowych, w tym takze wyposazenia strazakéw w odziez ochronna, specjalng, badZ wyposazenia osobistego

analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego, ratowniczego, srodkéw gasniczych, neutralizatoréw i ustalenie z
komoérka wtasciwa ds. operacyjnych priorytetéw w tym zakresie

zabezpieczenie logistyczne dziatan ratowniczych, ¢wiczen i szkoleh prowadzonych przez podmioty Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego na terenie powiatu lubelskiego oraz ich przygotowanie do dziatah w ramach odwoddéw
operacyjnych

udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych i zapaséw magazynowych
oraz doktadne i terminowe ich rozliczanie

wspdtprowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacjami, wybrakowaniem, likwidacjg majatku KM PSP w Lublinie




e prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz sporzadzanie analiz i sprawozdanh z
zakresu prowadzonych spraw

e wystawianie faktur, analizowanie oraz opisywanie dokumentéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub innych instytucjach publicznych

e biegta znajomos¢ ustaw: o Panstwowej Strazy Pozarnej wraz z aktami wykonawczymi z zakresu wykonywanych zadan, o
stuzbie cywilnej, prawo zaméwien publicznych oraz przepiséw wspdlnotowych UE w zakresie zamdwien publicznych

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania uzytkowego dotyczacego ewidencji majatku
e umiejetnos¢ formutowania pism, notatek, sprawozdan

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych

e znajomos¢ przepisdéw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg mundurowag w PSP

e 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 przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e znajomos$¢ podstaw fakturowania i zasad gospodarki magazynowe;j
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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w jednostkach organizacyjnych Pahstwowej Strazy Pozarnej
e Prawo jazdy kat. B

e Komunikatywnos¢, samodzielnos¢, terminowos¢ i doktadnos¢

o Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i zachowania réwnowagi w sytuacjach stresogennych

e Umiejetnos¢ organizacji pracy i efektywnego zarzadzania czasem

o Ukonczony kurs/szkolenie z zakresu fakturowania

e znajomos¢ krajowego rynku umundurowania, odziezy specjalnej i ekwipunku osobistego obowiagzujacych w PSP

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw




Mozliwos$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "13").

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 w siedzibie Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie; w pomieszczeniach biurowych
usytuowanych na wysokim parterze budynku;

* Praca w systemie codziennym w godzinach 07.30 - 15.30;

* Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy: komputer,
kserokopiarka, telefon, skaner, faks, niszczarka);

* Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin ;
* O$wietlenie sztuczne i naturalne;
* Praca z bazami danych/ programami specjalistycznymi;

 Mozliwo$¢ poruszania sie po budynku: brak windy, jedna toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych na
poziomie -1, brak oznaczen dla oséb niewidomych, brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym i gtuchoniemym.

Dodatkowe informacje

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, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesylaj 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.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY MUSZA BYC OPATRZONE WLASNORECZNYM PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA.

3



Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostana powiadomione telefonicznie o ich terminie.

Proponowane wynagrodzenie: zasadnicze zgodnie z tabela mnoznikéw kwoty bazowej stuzacych do ustalenia
wysokos$ci wynagrodzenia cztonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej ustalone bedzie w oparciu o mnoznik 1,85 (obecnie to
kwota 5105,94 zt brutto) oraz dodatek (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego) za wystuge lat odpowiedni do
zaliczonego okresu pracy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy

Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-10-01

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

¢ Informacje, o ktérych mowa w art. 22 indeks 1 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r.,

poz. 1510), tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia (w formie Curriculum Vitae)

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/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 dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

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)

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

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia prawa jazdy

o Kopia zaswiadczenia/certyfikatu ukohczenia kursu/szkolenia w zakresie fakturowania

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - w stosunku do danych osobowych podanych z wtasnej inicjatywy w
zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Aplikuj do: 19 wrzesnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 155840" na adres: sekretariat (I pietro)
Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ul. A. Szczerbowskiego 6 20-012 Lublin z adnotacja
n»oferta pracy na stanowisko specjalisty w KM PSP w Lublinie - Wydziat Kwatermistrzowsko-Techniczny"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (81) 535 13 41 sprawy merytoryczne lub (81) 535 13 20 sprawy
formalne




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.09.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Paristwowej Strazy Pozarnej w
Lublinie (20-012 Lublin, ul Szczerbowskiego 6, tel. 81 5351320, fax. 81 5325934, e-mail: sekretariat@kmpsp.lublin.pl).

2. Dla Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Pan
Stawomir Zagojski: (20-012 Lublin, ul. Strazacka 7, e-mail: iod@lubelskie.straz.gov.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie na podstawie art. 6 ust 1 lit c RODO, art. 26 i kolejne ustawy
o stuzbie cywilnej oraz art. 22 indeks 1 ustawy Kodeks Pracy w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w Komendzie
Miejskiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie.

4. Odbiorcg danych jest Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie, pracownicy Wydziatu Organizacyjno-
Kadrowego Komendy Miejskiej Pafnstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie oraz komisja rekrutacyjna powotana w celu
przeprowadzenia naboru.

5. Kandydat przystepujacy do naboru podaje wtasne dane osobowe dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w procesie rekrutacji w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie.

6.  Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy przez kandydata
wytonionego w procesie rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo:

a) zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia po uptywie okresu
przechowywania zgodnym z wtasciwymi przepisami archiwalnymi, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, usuniecia po uptywie prawnie okreslonego okresu przechowywania;

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki
2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, e mail: kancelaria@uodo.gov.pl)

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;

9. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

