Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Tarnowskich Gorach
42-605 Tarnowskie Gory ul. Mata 2
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gtoszenie nr 164956 / 16.06.2026

starszy specjalista/starsza specjalistka

Do spraw: Organizacji i kadr Sekcja Organizacyjno - Kadrowa

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

2 Tarnowskie Gory 30 czerwca
‘ ° e -

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem Komendanta Powiatowego
prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej
przygotowywanie dokumentdéw do przekazania do Archiwum Zaktadowego

prowadzenie kancelarii ogélnej i sekretariatu Komendanta Powiatowego

redagowanie zleconych pism

obstuga programéw do rejestrowania korespondencji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat w jednostce budzetowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Wynagrodzenie
zasadnicze

okoto 3000,00 zt

brutto




Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym 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

- praca w siedzibie Komendy, w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 - 15:30,

- praca administracyjno-biurowa,

- praca pod presjg czasu, wymagana terminowo$¢ wykonywanych zadan,

- obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych powyzej 4 godzin dziennie, praca przy
komputerze wymagajgca wysitku statycznego, osSwietlenie naturalne/sztuczne,

- praca wykonywana jest w wiekszosci w pozycji siedzacej i zwigzana z dokumentam, obstuga urzadzen biurowych,
znajomoscia programéw komputerowych,

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 kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia 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.
o 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:

- ocena ztozonych dokumentéw,




- rozmowa kwalifikacyjna,
- druki obowigzujacych oswiadczen dostepne sg na naszej stronie internetowej w zaktadce Stuzba i praca - nabér do
stuzby i pracy, jako zatgcznik nr 1i 2.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

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 dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 30 czerwca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 164956" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej w Tarnowskich Gérach, ul. Mata 2, 42-605 Tarnowskie Gory

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478518600
lub mailowego na adres: sekretariat@tgory.sl.straz.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.06.2026
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

Wzory o$wiadczenh znajduja sie na naszej stronie internetowej w zaktadce Stuzba i praca jako zatgcznik 1 i 2 do ogtoszenia o
naborze.

Wzory o$wiadczenh

zatacznik nr 1

zatacznik nr 2




