Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

tosicach
08-200 tosice Kolejowa 2A

Ogtoszenie nr 163505 / 04.05.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: kadr, organizacji, archiwum, ptac - samodzielne stanowisko

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

tosice

nabér w toku okoto 5100,00 zt

Kolejowa 2A

brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

W zakresie spraw organizacyjnych:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy Komendy Powiatowe;j;

organizowanie uroczystosci, odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udzialem Komendanta Powiatowego;
opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukcji i wytycznych Komendanta Powiatowego;

prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Komendzie Powiatowej PSP w
tosicach;

prowadzenie archiwum Komendy Powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw tj. przyjmowania
dokumentéw do archiwum, udostepniania dokumentdéw i brakowania dokumentéw;

prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej;

organizowanie wspétpracy z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej;

przygotowanie zbiorczych analiz oraz wnioskdw z zakresu dziatania Komendy Powiatowej;
opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych Komendy Powiatowe;j;

organizowanie systemu i koordynacji kontroli wewnetrznej komdrek organizacyjnych Komendy Powiatowe;j i Jednostki
Ratowniczo - Gasniczej;

realizowanie zadah z zakresu skarg i wnioskéw oraz petycji, prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz petycji dla
Komendy Powiatowej;

prowadzenie sekretariatu Komendanta Powiatowego oraz kancelarii ogéinej, w tym obstuga systemu EZD;




dziennik korespondenc;ji;

prowadzenie sprawy zwigzanych z przyznaniem Swiadczen ratowniczych bylym strazakom OSP, przekazywanie danych
za pomocg systemu do KG PSP celem naliczenia $wiadczenia;

obstuga portalu sprawozdawczego GUS w zakresie realizacji obowigzkéw sprawozdawczych dotyczacych sfery kadrowo -
ptacowej Komendy Powiatowej PSP w tosicach;

obstuga portalu sprawozdawczego GUS w zakresie realizacji obowigzkéw sprawozdawczych dla Szefa Stuzby Cywilnej;

przygotowywanie dokumentédw personalnych pracownikédw Komendy Powiatowej PSP dotyczacych dodatkéw
motywacyjnych i nagréd.

W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym sporzgdzanie dokumentacji
zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzbowego strazakéw;

realizowanie zatozen polityki kadrowo - ptacowej Komendanta Powiatowego;

przygotowywanie zakreséw czynnosci dla kierujacych komérkami organizacyjnymi w Komendzie Powiatowej w tym
dowoddcédw Jednostki Ratowniczo - Gasniczej;

opracowywanie regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w Komendzie Powiatowej;

opracowywanie propozycji zmian struktur wewnatrz organizacyjnych Komendy Powiatowej oraz analizowanie stanu
przyznanych etatow;

ewidencjonowanie pieczeci i stempli w Komendzie Powiatowej;
prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikdw cywilnych oraz emerytéw i rencistéw Komendy Powiatowej;

sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno - rentowej strazakéw i pracownikéw cywilnych Komendy
Powiatowej;

realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka zdrowotng strazakéw oraz pracownikéw cywilnych ( wystawianie skierowan na
badania lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne oraz komisje lekarskg podlegta MSWiA);

przygotowywanie danych niezbedne do przeprowadzenia ocen pracowniczych oraz opinii okresowych strazakéw,
prowadzenie rejestru opinii oraz nadzoér nad terminowym ich sporzadzaniem przez bezposrednich przetozonych;

sporzadzanie wnioski o nadanie odznaczen/ medali pahstwowych i resortowych z okazji Dnia Strazaka oraz innych Swiat
panstwowych celem przekazania ich do dalszego rozpatrzenia do KW PSP w Warszawie;

sporzadzanie sprawozdan i analiz na potrzeby KW PSP w Warszawie oraz KG PSP w Warszawie
prowadzenie spraw dotyczgcych uprawnien kierowcéw pojazdéw uprzywilejowanych i stuzbowych;

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

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dodatkowym zatrudnieniem pracownikéw
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem do stuzby

prowadzenie spraw z zakresu Systemu Obstugi Legitymacji PSP (SOL PSP), zgtaszanie zapotrzebowania na nowe
legitymacje, aktualizacje personalizowanych a nastepnie przekazanie danych do KG PSP;

prowadzenie ewidenciji i rozliczania czasu stuzby/pracy pracownikéw systemu codziennego oraz nadzér nad prowadzong
ewidencja czasu stuzby/pracy i udzielanie merytorycznej pomocy w tym zakresie komérkom organizacyjnym Komendy.
Obstuga programu SECS;

sporzadzanie dokumentacji ptacowej, w tym list ptac. Obstuga programu Ft-Ptace?
prowadzenie spraw pracownikéw dotyczacych zgtoszen do ZUS
przygotowywanie miesiecznych deklaracji do ZUS celem odprowadzania sktadek

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz informacje o uzyskanych dochodach i potraconych zaliczkach do
wtasciwego Urzedu Skarbowego

rejestrowanie danych kadrowo- ptacowych w programie komputerowym na potrzeby wyptat naleznosci wynikajgcych ze
stosunku pracy i stuzby.

prowadzenie spraw kadrowych w wersji elektronicznej, obstuga programu Ft-Kadry7
prowadzenie oraz obstuga Portalu Pracownika

obstuga Programu SWD-ST

prowadzenie terminarzu spraw stuzbowych Komendanta Powiatowego PSP w tosicach.
wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych

przygotowywanie wzordw pism, decyzji, zarzadzen, rozkazéw, dokumentacji dot. postepowan dyscyplinarnych oraz




podziekowan, zyczen, zaproszen.

Dopuszcza sie mozliwos¢ rozszerzenia zakresu zadan w ramach dziatalnosci Komendy Powiatowej Pahstwowej Strazy
Pozarnej w tosicach. Szczegédtowy zakres obowigzkdw zostanie ustalony po zatrudnieniu.

Zastepstwo podczas nieobecnosci Gtéwnej Ksiegowej.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze bezpieczenstwo narodowe, administracja, bezpieczenstwo i higiena pracy, rachunkowos¢
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata stanowisko o podobnym zakresie zadan

Prawo jazdy kat. B

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 2 lata
Znajomos¢ obstugi programu PLATNIK
Znajomos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

Umiejetnos¢ sporzadzania list ptac oraz organizowania szeregu formalnosci zwigzanych z procesem wyptat
pracowniczych.

Znajomos¢ przepiséw podatkowych (w tym sporzadzania dokumentéw PIT).
Umiejetnos¢ sporzadzania dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

Samodzielnos¢ i sumienno$¢ w wykonywaniu zadan, doktadnos¢ i terminowos$¢ w realizacji zadan, umiejetnos¢ pracy w
zespole i pod presjg czasu, wysoka kultura osobista.

Posiadanie kwalifikacji np. kursy, szkolenia przydatne na stanowisku okreslonym w naborze.
Znajomos¢ specyfiki oraz pragmatyki stuzby w jednostkach ochrony przeciwpozarowej.

Co oferujemy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Stotéwka pracownicza

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

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

Dodatkowa nagrode roczng (twz. trzynastka")

Nagrody jubileuszowe

Dodatek za wystuge lat

Nagrody uznaniowe

Mozliwos¢ przystapienia do grupowego upezpieczenia na zycie i zdrowie

Dostepnos¢




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

e Praca z bazami danych/programami specjalistycznymi.
e Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

¢ Obcigzenie miesniowo-szkieletowe (wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej) oraz obcigzenie narzadu
wzroku podczas pracy przy monitorze ekranowym- powyzej 4 godzin dziennie.

e Praca w pomieszczeniach biurowym na drugiej kondygnacji budynku Komendy.

e Brak windy pomiedzy kondygnacjami oraz brak toalet dostosowanych dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

e Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niewidzacych, niewidomych, niedostyszacych i gtuchoniemych.
e Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

e Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Dodatkowe informacje

o 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).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg 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:

| etap - weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym.

Il etap - pisemny test wiedzy (test jednokrotnego wyboru sktadajgcy sie z pytah merytorycznych z zakresu
znajomosci specyfiki zadan wykonywanych na stanowisku starszego inspektora / starszej inspektorki w korpusie
stuzby cywilnej).

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Komisja rekrutacyjna przyzna kazdemu z kandydatéw numer indentyfikacyjny, zgodnie z ktérym bedzie nastepowata
publikacja wynikéw poszczegélnych etapdw postepowania kwalifikacyjnego. Numer indentyfikacyjny zostanie
przekazany kandydatowi telefonicznie, na podany przez niego w zgtoszeniu numer kontaktowy.

Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatéw i termin kolejnego etapu naboru zostang
zamieszone na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/kppsp-losice/nabor-do-sluzby-i-pracy oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie tutejszej komendy.




Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym prawie jazdy kat. B

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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

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

Aplikuj do: 14 maja 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 163505" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w tosicach

08-200 tosice

ul. Kolejowa 2a

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 83-357-22-41, 662-065-237
lub mailowego na adres: katarzyna.mucha@strazlosice.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.05.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ 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 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 tosicach, ul. Kolejowa 2A
tel. 83 357 22 41/fax. 83 357 22 43 mail: https://www.gov.pl/web/kppsp-losice.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej, w tosicach, ul. Kolejowa 2A
tel. 83 357 22 41/fax. 83 357 22 43 mail: https://www.gov.pl/web/kppsp-losice.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej, w tosicach, ul. Kolejowa 2A tel. 83
357 22 41/fax. 83 357 22 43 mail: https://www.gov.pl/web/kppsp-losice.

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. 0
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 wynikajagcym 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.

PwnNe

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna 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 Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB
e OsSwiadczenie RODO



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-rodo(402).pdf

