Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w

Tychach
43-100 Tychy al. Niepodlegtosci 230

Ogtoszenie nr 167834 / 09.09.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: organizacyjnych w sekcji organizacyjno - kadrowej

#obstuga sekretarska #sprawy wewnetrzne #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

L 19 wrzesnia
nabér w toku al. Niepodlegtosci 2026 okoto 5100,00 zt
230 fe brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi kancelarie ogélng i sekretariat komendanta;

koordynuje zadania dotyczace obiegu dokumentéw w komendzie oraz ewidencjonuje pieczecie i stemple w komendzie;
prowadzi sprawy z zakresu obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie;

realizuje zadania z zakresu planowania pracy komendy;

organizuje odprawy stuzbowe, narady i konferencje z udziatem komendanta;

bierze udziat w opracowywaniu zarzadzen, decyzji, rozkazéw, instrukgji, i wytycznych komendanta, ewidencjonowaniem i
prowadzeniem ich zbiorczych rejestréow oraz prowadzi rejestru upowaznien;

bierze udziat w opracowywaniu regulaminéw, wytycznych i procedur dotyczacych stuzby i pracy w komendzie;

weryfikuje uprawnienia do kierowania pojazdami i wydaje zaswiadczenia uprawniajace do prowadzenia pojazdéw
uprzywilejowanych;

realizuje zadania z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikéw komendy;

organizuje wspétprace z terenowymi organami administracji publicznej, innymi instytucjami i jednostkami ochrony
przeciwpozarowej

sporzadza zbiorcze analizy oraz wnioski z zakresu dziatania komendy;

organizuje systemu i koordynacje kontroli wewnetrznej komérek organizacyjnych komendy;
realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw dla komendy;
prowadzi i przechowuje dokumentacje z zakresu kontroli zarzgdczej w komendzie.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: srednie

e ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny

e doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu, kancelarii ogéinej lub archiwum zaktadowego
e umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office

e znajomos¢ systeméw EZD, e-Doreczenia, ePUAP, PUE ZUS

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania Panstwowej Strazy Pozarnej, ochrony przeciwpozarowej, stuzby
cywilnej, ochotniczych strazy pozarnych, ochrony danych osobowych, postepowania administracyjnego i prawa pracy - w
zakresie niezbednym do wykonywania zadan

e umiejetnos¢ organizacji pracy, skutecznej komunikacji i wspétpracy w zespole
e samodzielnos¢, rzetelnosé, terminowosé i umiejetnosé analitycznego myslenia
e umiejetnos$¢ dziatania pod presja czasu, sprawnos¢ dziatania, dyspozycyjnos¢ i wysoka kultura osobista

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Komendy, w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 -
15.30;

stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku;

w budynku wystepujg bariery architektoniczne: brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla 0sdb z niepetnosprawnoscig
ruchowg, drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych o szerokosci 80 cm, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych;

nadmierne obcigzenie hatasem;

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

praca wykonywana jest w wiekszo$ci w pozycji siedzacej i zwigzang z dokumentami, obstuga urzadzenh biurowych,
Znajomoscia programéw komputerowych;

praca pod presjg czasu i przy okresowym zwiekszeniu obcigzenia zadaniami;
wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem akt, dokumentéw i materiatéw archiwalnych.

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.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e przyjmujemy oferty,
e oceniamy spetnienie wymagah formalnych okreslonych w ogtoszeniu,

e przeprowadzimy test wiedzy z zakresu zadah wykonywanych na stanowisku, znajomosci obstugi pakietu Microsoft
Office oraz znajomosci przepiséw: ustawy o Pafnstwowej Strazy Pozarnej, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o
ochotniczych strazach pozarnych, przepiséw o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy,

e przeprowadzimy rozmowe kwalifikacyjna,
e sporzadzimy informacje o wynikach naboru.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-10-01

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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
o kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia

Aplikuj do: 19 wrzesnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach
al. Niepodlegtosci 230, 43-100 Tychy z dopiskiem: ,,NABOR NA STANOWISKO PRACY W KORPUSIE StUZBY
CYWILNE)”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: + 48 32 227 38 71
lub mailowego na adres: sekretariat@tychy.sl.straz.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kmpsp-tychy

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.09.2026
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

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Pafistwowej Strazy Pozarnej w
Tychach (43-100 Tychy, al. Niepodlegtosci 230, tel. 32 227 20 11 fax. 32 323 24 58, e-mail: sk@tychy.sl.straz.gov.pl).

2. W Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, Renata
Biatas, e-mail: iod@.kw.sl.straz.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego kandydatéw
ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby w Komendzie Miejskiej Pahstwowej Strazy Pozarnej w Tychach.

4, Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, c RODO, art. 28 ustawy o Pafistwowej
Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1443 z pdzn. zm.) oraz rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 23 wrzesnia 2021 r. w sprawie postepowania kwalifikacyjnego o przyjecie do stuzby w Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz.
U.z2021r. poz. 1772 z pézn. zm.).

5. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg te podmioty, ktérym administrator ma obowigzek przekazywania
danych na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane wytacznie przez okres niezbedny do przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego. W przypadku kandydatéw, ktérzy nie przejda pozytywnie postepowania kwalifikacyjnego dane osobowe
beda przechowywane przez 60 dni od dnia zamieszczenia informacji o zakohczeniu postepowania. Istnieje wtedy mozliwos¢
odbioru dokumentéw przez osoby, ktérych dane dotyczg. Po wymienionym terminie nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone.




8. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo zagdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych. W przypadku zadania
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych moze to skutkowac nie objeciem lub zakonhczeniem postepowania
kwalifikacyjnego w stosunku do osoby, ktérej te dane dotycza.

9. Gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 5310300,
fax. 22 5310301, e-mail: kancelaria@uodo.aov.pl).

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym koniecznym dla realizacji celu, o ktérym
mowa w pkt. 3. Niepodanie prawidtowych danych skutkuje nie ujeciem Pani/Pana w postepowaniu kwalifikacyjnym.

11. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 1i 4 RODO.




