Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Tomaszowie Lubelskim
22-600 Tomaszdow Lubelski ul. dr. Janusza Petera 7

Ogtoszenie nr 149056 / 04.03.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: organizacyjno-kadrowych w Sekcji organizacyjno-kadrowe;j

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

22-600 Tomaszow
koniec naboru Lubelski, ul. dra
Janusza Petera 7

Czym bedziesz sie zajmowac

14 marca

2025 r.

Osoba na tym stanowisku:
¢ realizowanie zadanh z zakresu planowania pracy komendy powiatowej;

¢ realizowanie zatozen polityki kadrowo-ptacowej komendanta powiatowego

e opracowywanie regulamindw, zarzadzen, decyzji, rozkazéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w
komendzie powiatowej;

e prowadzenie obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng w komendzie powiatowej;

e prowadzenie dokumentacji pomocniczej wymaganej na zajmowanym stanowisku (ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy,
listy obecnosci, ksigzka kontroli, ewidencja czasu stuzby i pracy strazakéw oraz pracownikéw cywilnych);

e prowadzenie spraw osobowych i emerytalno-rentowych strazakéw oraz pracownikéw cywilnych komendy powiatowej;
¢ realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy powiatowej;

e analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz realizowanie zadah z zakresu
wyszkolenia kwalifikacyjnego;

e organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy powiatowej i jednostki
ratowniczo-gasniczej;

¢ realizowanie zadan z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw dla komendy powiatowe;;
e prowadzenie zadan archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
e wykonywanie innych zadanh zwigzanych z funkcjonowaniem komendy powiatowe;.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe;

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata doswiadczenie zawodowe/staz pracy: min. 24 miesigce doswiadczenia
zawodowego na stanowiskach administracyjno-biurowych; finansowo - ksiegowym

e prawo jazdy kat. B;
e uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn);

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/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e posiadanie obywatelstwa polskiego;
e korzystanie z petni praw publicznych
¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze prawo, administracja, zarzadzanie

e Doswiadczenie zawodowe administracyjno-biurowych lub finansowo - ksiegowym;

e znajomos¢ elektronicznego systemu obstugi dokumentéw EZD

e umiejetno$¢ redagowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepiséw prawa

e praktyczna znajomos¢ ustaw: o Panstwowej Strazy Pozarnej, ochronie przeciwpozarowej, stuzbie cywilnej a takze
przepiséw wykonawczych do tych ustaw, Kodeks pracy oraz przepiséw dotyczacych pracownikéw;

e umiejetnos¢ obstugi komputera (dobra znajomos¢ pakietu MS Office, Internetu i poczty elektronicznej)

e znajomos¢ zasad prawidtowego postepowania z dokumentacja w ramach organizacji archiwum komendy
e wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

o dyspozycyjno$é, bardzo dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢ i samodzielnos¢;

e zdolnos¢ analitycznego myslenia, rzetelnos¢ i terminowos¢;

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 od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
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Dostepnosé

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Tomaszowie Lubelskim, w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na | pietrze, budynek i pomieszczenia urzedu
niedostosowane dla 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

e praca w systemie codziennym w godzinach 7.30 - 15.30;
e praca w siedzibie urzedu, wyjazdy stuzbowe i szkolenia;

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

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, - oSwietlenie sztuczne i naturalne;
e praca z bazami danych/programami specjalistycznymi;

e stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych;

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

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.
¢ 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Etapy postepowania
| ETAP - 17.03.2025 r. - Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego PSP w Tomaszowie

Lubelskim przeprowadzi weryfikacje ztozonej przez kandydatéw dokumentacji uwzgledniajac jej kompletnos¢ i
stawiane wymagania. Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty nie beda spetniaty wymagan formalnych lub zostang




ztozone po terminie, zostana wykluczeni z postepowania rekrutacyjnego.

Wyniki pierwszego etapu zostang ogtoszone w dniu 17.03.2025 r. na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w
Tomaszowie Lubelskim www.straz-tomaszowlubelski.idsl.pl, oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KP PSP w
Tomaszowie Lubelskim przy ul. dr. Janusza Petera 7.

I ETAP - 18.03.2025 r. - Sprawdzian wiedzy teoretycznej w postaci testu (test jednokrotnego wyboru sktadajacy sie z
20 pytan merytorycznych z zakresu znajomosci aktéw prawnych wymienionych w ogtoszeniu).

Wyniki drugiego etapu zostang ogtoszone w dniu 18.03.2025 r. na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w
Tomaszowie Lubelskim www.straz-tomaszowlubelski.idsl.pl, oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KP PSP w
Tomaszowie Lubelskim przy ul. dr. Janusza Petera 7.

Il ETAP - 20.03.2025 r. godz. 9:00 - Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostanie w siedzibie Komendy
Powiatowej PSP w Tomaszowie Lubelskim przy ul. dr. Janusza Petera 7.

Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma na celu ocene spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, ktére
nie zostaty zbadane w poprzednich etapach naboru oraz ocene posiadania doswiadczenia zawodowego kandydata.
Komisja dokonujac oceny wiedzy i umiejetnosci zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjna kandydatéw, przyznaje
punkty za kazde pytanie w skali 0 do 4. Maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktéw to 12.

Wyniki trzeciego etapu zostana ogtoszone w dniu 21.03.2025 r. na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w
Tomaszowie Lubelskim www.straz-tomaszowlubelski.idsl.pl, na stronie BIP KPRM oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
KP PSP w Tomaszowie Lubelskim przy ul. dr. Janusza Petera 7.

Informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ w Sekretariacie KP PSP w Tomaszowie Lubelskim, tel. 84 661 80 10 lub
na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP

w Tomaszowie Lubelskim: www.straz-tomaszowlubelski.idsl.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie KP PSP w
Tomaszowie Lubelskim przy ul. dr. Janusza Petera 7.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-04-01

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

Kopie i oSwiadczenia

kopia prawa jazdy

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

kopia ksigzeczki wojskowej potwierdzajgca uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (tzn. wpis w ksigzeczce: odbyta
zasadnicza stuzba wojskowa lub przeniesienie do rezerwy bez odbycia tej stuzby, badz zwolnienie od obowigzku stuzby
wojskowej). Warunek ten dotyczy mezczyzn.

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 14 marca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 149056" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Tomaszowie Lubelskim

ul. dr. Janusza Petera 7, 22-600 Tomaszéw Lubelski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 84 661 80 10
lub mailowego na adres: kp_tomaszowlubelski@straz.lublin.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.03.2025
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

KLAUZULA INFORMACY]NA - DANE OSOBOWE

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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 (R000). Kandydat przystepujacy do naboru podaje
wtasne dane osobowe dobrowolnie.

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w
Tomaszowie Lubelskim (22-600 Tomaszow Lubelski,
ul. dr. Janusza Petera 7, tel. 84 661 80 00, fax. 84 664 3588, e-mail: kp_tomaszowlubelski@straz.lublin.pl .

2. Dla Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Tomaszowie Lubelskim wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych Osobowych: (20-012 Lublin, ul. Strazacka 7, tel. 81 535 12 37, e-mail: iod@kwpsp.lublin.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit b RODO - w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko starszy inspektor w sekcji organizacyjno-kadrowe;.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Tomaszowie
Lubelskim. Jednoczesnie informuje, ze stosownie do art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, imiona i
nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajag wymagania formalne oraz wynik naboru stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 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
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wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia po uptywie okresu
przechowywania zgodnym z wtasciwymi przepisami archiwalnymi lub ograniczenia przetwarzania,

- whiesienia 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@giodo.gov.pl).

7. Podstawa prawna przetwarzania danych:

- art. 221 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,

- art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO,
8. 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 uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.
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.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie o korzystaniu w petni praw publicznych

e Oswiadczenie dot. posiadanego obywatelstwa

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-korzystaniu-w-peni-praw-publicznych(515).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dot-posiadanego-obywatelstwa(515).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-nieskazaniu-prawomocnym-wyrokiem(515).pdf

