Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Wejherowie
84-200 Wejherowo Ul. Tartaczna 5

Ogtoszenie nr 169000/ 14.10.2026

starszy specjalista/starsza specjalistka

Do spraw: organizacyjno-kadrowych Sekcja ds. organizacyjno-kadrowych

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

< Wejherowo 26 pazdziernika Nie mniej niz
‘ ‘ Ul. Tartaczna 5 2026 r. 5400,00 zt lbrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e bedzie samodzielnie zajmowac sie prowadzeniem kancelarii ogélnej i sekretariatu, w tym prowadzeniem kalendarza
komendanta i jego zastepcéw

e obstuguje interesantéw

e prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej w sposéb tradycyjny oraz elektroniczny
e obstuguje programy komputerowe FORTECH i SWD-PSP

e zarzadza dokumentacjg za posrednictwem systemu EZD

e przygotowuje narady stuzbowe wewnetrzne i zewnetrzne

e prowadzi dokumentacje zwigzana z podrézami stuzbowymi - wystawia delegacje stuzbowe

e prowadzi dokumentacje zwigzang z ewidencjonowaniem i rozliczaniem nieobecnosci funkcjonariuszy i pracownikéw
cywilnych

e prowadzi dokumentacje zwigzang ze sprawozdawczoscia okresowg

¢ redaguje pisma i przygotowuje korespondencje okolicznosciowa (listy gratulacyjne, dyplomy okolicznosciowe)
e dba o schludny wyglad pomieszczenia kancelarii oraz gabinetéw komendantéw

e aktywnie uczestniczy w organizacji imprez okolicznosciowych

e przygotowuje projekty kierunkéw dziatar Komendy Powiatowej PSP w Wejherowie

e prowadzi archiwum zaktadowe oraz sprawy zwigzane z archiwizacja

e ewidencjonuje pieczeci stuzbowe




e opracowuje i ewidencjonuje decyzje, zarzadzenia, rozkazy, instrukcje i wytyczne Komendanta Powiatowego
e opracowuje regulaminy, wytyczne i procedury dotyczace stuzby i pracy w Komendzie Powiatowej
e zastepuje podczas nieobecnosci etatowych pracownikéw sekcji ds. organizacyjno-kadrowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan
o |ub doswiadczenie zawodowe 1,5 roku w administracji publiczne;j

e biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietu Microsoft Office

e orientacja na interesanta

e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, dziatania w sytuacjach stresowych

o w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra 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 pazdziernika 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 pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

o doktadnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu pracy biurowe;j
e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

e komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢
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 Wyksztatcenie: wyzsze administracja

e umiejetnos¢ obstugi elektronicznych systemdw zarzadzania dokumentami EZD PUW

e umiejetnos¢ obstugi systemu Fortech

e znajomos¢ przepisdéw prawa pracy, ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i przepiséw wykonawczych
e prawo jazdy kat. B.

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

o Stotéwka pracownicza

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

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw




Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

Dodatkowe wynagrodzenia roczne tzw."13-tke"

Nagrody jubileuszowe

Nagrody uznaniowe

Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej
Mozliwos$¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze

Dostepnos¢

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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

Stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze budynku
W budynku jest winda
Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszgcym oraz gtuchoniemym

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych od poniedziatku
do piatku w godz. 7:30-15:30

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym/naturalnym oswietleniu
W pomieszczeniach biurowych zainstalowana klimatyzacja

Staty kontakt z pracownikami komendy oraz podmiotami zewnetrznymi

Wyijazdy stuzbowe i szkolenia w zakresie wykonywania obowigzkdéw stuzbowych

Praca wymagajgca dtugotrwatej pozycji siedzacej

Praca lekka z przewaga wysitku umystowego, praca samodzielna, wymagajaca uwagi i skrupulatnosci, doktadnosci oraz
umiejetnosci koncentracji, a takze wtasciwej organizacji pracy

Dodatkowe informacje

o Jedli 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).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez




tlumacza przysiegtego.

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 - etap weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym
Il Etap - test wiedzy

Il Etap - rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-11-16

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 dokumentdw. 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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B

Aplikuj do: 26 pazdziernika 2026
W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 169000" na adres: Sekretariat Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Wejherowie, ul. Tartaczna 5, 84-200 Wejherowo

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 677 61 16
lub mailowego na adres: sekretariat.wejherowo@straz.gda.pl

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.10.2026
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 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej Rozporzadzeniem) informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajagcym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w
Wejherowie, z siedzibg 84-200 Wejherowo, ul. Tartaczna 5, tel. 58 677 61 11, fax 58 677 61 13, e-mail:
sekretariat.wejherowo@straz.gda.pl.

2. W Komendzie Powiatowe Panhstwowej Strazy Pozarnej w Wejherowie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, mail:
iod@straz.gda.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane w celu realizacji naboru do stuzby i pracy wraz z przeprowadzeniem
postepowania kwalifikacyjnego i przysztych naboréw, majacych na celu wypetnienie obowigzku w tym zakresie na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. @) i ¢) Rozporzadzenia.

4. Odbiorcami danych sg jednostki organizacyjne PSP oraz inne organy i podmioty na mocy przepiséw odrebnych ustaw
oraz podmioty przetwarzajace na rzecz administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres czasu zgodny z przepisami wynikajacymi z przepiséw prawa
dotyczacych archiwizacji, przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej niz
okres wskazany w przepisach o archiwizacji. Oznacza to, ze dane osobowe mogg zosta¢ zniszczone po uptywie od 1 roku do
50 lat, zaleznie od kategorii archiwalnej.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:
a) zadania dostepu do tresci swoich danych,
b) sprostowania swoich danych,

¢) usuniecia danych, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody; w pozostatych przypadkach, w ktérych Organ PSP
przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, dane mogg by¢ usuniete po zakonczeniu okresu archiwizacji,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych,

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkéw, w ktérych
Organ PSP posiada uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu 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) jezeli
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy Rozporzadzenia.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje brak mozliwosci uczestnictwa w procesie rekrutacji.

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

10. 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

