Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Opolu
45-005 Opole ul. ptk. poz. Zdzistawa Filingiera 1

Ogtoszenie nr 158463 / 25.11.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: organizacji w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

Opole
, ul. ptk. poz. 5 grudnia okoto 5000,00 zt
nabor w toku ZdzislawalFiIingiera 2025 r. bruttcb'

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Koordynuje i prowadzi sprawy dotyczace wspotpracy miedzynarodowej odpowiednio do zadan realizowanych przez
Komende Wojewddzkg PSP w Opolu oraz przygotowuje do Komendy Gtéwnej PSP miesieczne sprawozdania z tym
zZwigzane.

e Prowadzi sprawy w zakresie wspétpracy ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Komendzie Wojewddzkiej PSP oraz ze
strukturami wojewddzkimi zwigzkéw zawodowych funkcjonujgcymi w wojewddztwie.

¢ Prowadzi sprawy dotyczace dostepu do informacji publicznej odpowiednio do zadan realizowanych przez Komende
Wojewddzkg PSP.

e Jest odpowiedzialna za obstuge prezydialng sekretariatu Zastepcéw Komendanta Wojewddzkiego PSP, prowadzi w
ramach zastepstwa sekretariat Komendanta Wojewddzkiego PSP, w tym dokonuje obstuge kancelaryjno - biurowg oraz
wspotdziata przy prowadzeniu kalendarza Komendanta Wojewddzkiego PSP, a takze przygotowuje projekty listéw
okolicznosciowych i zaproszen, jak réwniez spotkan stuzbowych i okolicznosciowych.

e Realizuje zadania dot. zamawiania, ewidencjonowania i niszczenia pieczeci i stempli Komendy Wojewddzkiej PSP.

o Realizuje obstuge techniczno - biurowa doraznych rad, zespotéw i komisji, o charakterze pomocniczym lub opiniodawczo
- doradczym Komendanta Wojewddzkiego PSP oraz sporzadza protokoty z narad i odpraw stuzbowych.

e Koordynuje i realizuje zadania dot. planowania pracy Komendy Wojewddzkiej PSP na dany rok kalendarzowy polegajace
m.in. na opracowaniu na podstawie planéw czastkowych z komérek organizacyjnych projektu rocznego planu pracy
komendy w celu przedtozenia do zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyjnej, a po zakonczeniu roku dokonuje
rozliczenia planu pracy.

e Przygotowuje projekty dokumentédw zwigzanych z petnieniem przez Komendanta Wojewddzkiego PSP funkcji organu
administracji rzadowej, a w szczegdlnosci w zakresie organizacji ochrony przeciwpozarowej i organizacji ksrg, a takze
inicjuje oraz prowadzi wspoétprace z Oddziatem Wojewddzkim Zwigzku OSP RP, organizacjami spotecznymi dziatajacymi




na rzecz ochrony przeciwpozarowej, ochrony ludnosci oraz zapobiegania i zwalczania klesk zywiotowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w pracy biurowe;j

e Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw niezbednych do wypetniania obowigzkéw na stanowisku, w szczegélnosci z
zakresu zwigzkéw zawodowych, dostepu do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Panstwowe;j
Strazy Pozarnej.

e Znajomos¢ zasad etyki w korpusie stuzby cywilne;.

¢ Biegta obstuga komputera, pakietu biurowego MS Office (w szczegdlnosci Word, Excel).

e Prawo jazdy kat. B.

¢ Inne umiejetnosci: komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i samodzielna organizacja pracy.

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 przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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)

o \Wyksztatcenie: wyzsze na jednym z wymienionych kierunkéw: administracja, prawo lub filologia polska.

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy pracy w administracji publicznej na stanowiskach administracyjnych
(biurowych).

o Umiejetnos$¢ dziatania pod presjg czasu.
e Wysoka kultura osobista oraz kreatywnos¢.
e Posiadanie takich cech jak rzetelnos¢, skrupulatnos¢ i szybkos$¢ dziatania.

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13-tka), dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia),
nagrody jubileuszowe.

e Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

e Mozliwos¢ zgtoszeh wewnetrznych - procedura zgtoszehn wewnetrznych obowigzuje od 25 wrzes$nia 2024 r. i jest do
wgladu w Komendzie Wojewddzkiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Opolu.

e Mozliwos¢ zakupu: grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie, pakietéw opieki medyczne;.
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.
e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej.
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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 Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym - praca z dokumentami.
o Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzace;j.

e Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to: zestaw komputerowy, elektryczne urzadzenia biurowe, telefon oraz
meble biurowe.

e Czas pracy zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej i wymiarem etatu.

e Siedziba Komendy Wojewddzkiej PSP znajduje sie w Opolu, przy ulicy ptk. poz. Zdzistawa Filingiera 1 i jest budynkiem
wielokondygnacyjnym. Praca wykonywana jest w pokoju biurowym znajdujacym sie na Il pietrze budynku A. Budynki nie
sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak wind i podjazdéw).

Dodatkowe informacje

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 Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

® 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 wskazalisSmy 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.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
¢ Identyfikatorem kandydatéw beda 4 ostatnie cyfry numeru PESEL.

* Komisja kwalifikacyjna nie dokona wytonienia kandydata, jezeli Zaden kandydat nie spetni warunkdw zawartych w
ogtoszeniu o naborze lub nie wykaze sie dostateczng wiedzg wymagana na stanowisku pracy.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zostang komisyjnie zniszczone.

Jesli chcesz zgtosic¢ specjalne potrzeby to informacje znajdziesz tutaj:
https://www.gov.pl/web/kwpsp-opole/informacja-dla-osob-z-niepelnosprawnosciami oraz
https://www.gov.pl/web/kwpsp-opole/deklaracja-dostepnosci.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e ocena ztozonych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem kwalifikacyjnym,




o test wiedzy jednokrotnego wyboru w przypadku podjecia takiej decyzji przez komisje kwalifikacyjna; 20 zadan
testowych ze znajomosci ustawy o Pafnstwowej Strazy Pozarnej i ustawy o stuzbie cywilnej oraz z zakresu wiedzy
niezbednej do prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu o naborze; warunkiem
zaliczenia testu wiedzy jest osiggniecie co najmniej 60% punktéw maksymalnych do uzyskania, tj. 12 punktéw,

e rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana indywidualnie; maksymalna liczba punktéw za rozmowe kwalifikacyjng
mozliwa do przyznania kandydatowi przez kazdego cztonka komisji wynosi 10 punktéw; liczbe punktéw uzyskanych w
trakcie rozmowy kwalifikacyjnej ustala sie na podstawie $redniej arytmetycznej liczby punktéw przyznanych przez
cztonkéw komisji z doktadnoscia do jednego miejsca po przecinku.

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania prawa jazdy kat. ,B".

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. Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Za potwierdzone wymagania dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze dotyczace wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego przyznaje sie punkty preferencyjne w ilosci po 5 punktéw.

Aplikuj do: 5 grudnia 2025

W formie papierowej na adres: Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu

ptk. poz. Zdzistawa Filingiera 1

45 - 005 Opole
Dokumenty mozna sktada¢ w sekretariacie Opolskiego Komendanta Wojewdédzkiego PSP w Opolu,

ul.

ptk. poz. Zdzistawa Filingiera 1

pn. - pt. od 7.30 do 15.30 - Il p. w budynku A

Dokumenty w formie papierowej nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, ktéra powinna by¢ opisana w
nastepujacy sposob: ,,Imie i nazwisko kandydata - nabér do pracy w KW PSP w Opolu na stanowisko starszy
specjalista ds. organizacji”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 861 70 11




Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.12.2025
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdinego 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) informuje, ze:

Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Opolski Komendant Wojewddzki Pahstwowej Strazy
Pozarnej, z siedzibg w Opolu, ul. ptk. poz. Zdzistawa Filingiera 1, 45 - 005 Opole. Kontakt z Administratorem - tel. 47 861
70 01, fax. 48 47 861 70 80, adres poczty elektronicznej: sekretariat@psp.opole.pl; skrzynka doreczen elektronicznych:
AE:PL-95021-68250-RURFC-30.

W Komendzie Wojewddzkiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Opolu wyznaczony zostat inspektor ochrony danych:
Szczegdtowe dane inspektora znajduja sie na stronie internetowej KW PSP w Opolu w zaktadce Co robimy. Kontakt z
inspektorem ochrony danych mozliwy droga elektroniczng na adres skrzynki poczty elektronicznej iod@psp.opole.pl.
Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej na
podstawie wymagan okreslonych w art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.

Podanie danych osobowych 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.

Podstawa prawng przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest art. 221 § 1 Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b
RODO oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO, w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Odbiorcami danych beda komisja rekrutacyjna do przeprowadzenia procedury naboru oraz instytucje upowaznione z
mocy prawa (np. BIP KPRM).

Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do innych odbiorcédw, do pafstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Opolski Komendant Wojewddzki PSP w Opolu ma mozliwos¢
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego
stanowiska). Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostana zniszczone komisyjnie.

Przystuguje Pani/Panu, zgodnie z zapisami RODO, prawo do:zgdania od Administratora dostepu do tresci swoich danych,
ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych; adres (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, e-mail - kancelaria@uodo.gov.pl).

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 2016 .

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie 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

