Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Gotdapi
19-500 Gotdap ul. Wojska Polskiego 19

Ogtoszenie nr 164471 / 02.06.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

do spraw organizacyjno-kadrowych w sekcji organizacyjno-kadrowej Komendy Powiatowej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Gotdapi

#administracja publiczna #finanse #obstuga sekretarska #zasoby ludzkie (sprawy
kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Gotdap
nabér w toku ul. Wojska Polskiego
19

Czym bedziesz sie zajmowac

15 czerwca

2026 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Organizuje odprawy stuzbowe, narady i konferencje z udziatem komendanta powiatowego.

e Opracowuje i ewidencjonuje zarzadzenia, decyzje, rozkazy, instrukcje i wytyczne komendanta powiatowego.

e Nadzoruje i prowadzi sprawy obiegu dokumentdéw, stosowania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt w
komendzie powiatowe;j.

e Opracowuje regulaminy, wytyczne i procedury dotyczgce stuzby i pracy w komendzie powiatowe;.

¢ Organizuje system i koordynuje kontrole wewnetrzng komérek organizacyjnych komendy powiatowe;j.

e Realizuje zadania z zakresu skarg i wnioskéw, prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw dla komendy powiatowej.
e Realizuje zadania z zakresu polityki kadrowo - ptacowej komendy powiatowe;.

e Przygotowuje zakresy czynnosci dla kierujgcych komérkami organizacyjnymi w komendzie powiatowej.

e Prowadzi sprawy osobowe strazakdéw i pracownikéw cywilnych oraz emerytéw i rencistéw komendy powiatowe;.
¢ Realizuje zadania z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy powiatowe;.

e Analizuje stan i poziom kwalifikacji strazakéw i pracownikéw cywilnych oraz realizuje zadania z zakresu wyszkolenia
kwalifikacyjnego.

e Prowadzi kancelarie ogéling i sekretariat komendy powiatowej, w tym elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.
e Prowadzi sprawy dotyczace o$wiadczeh majatkowych.




e Prowadzi sprawy dotyczace $wiadczen ratowniczych druhéw OSP.
e Prowadzi sprawy dotyczace urlopéw oraz czasu stuzby.
e Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: $rednie .

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowiskach: kadrowych lub kadrowo-ptacowych lub w
administracji publicznej.

e Prawo jazdy kat. B.

e Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, sprawne postugiwanie sie aplikacjami biurowymi tj. edytorem tekstu, arkuszem
kalkulacyjnym, programem do tworzenia prezentacji multimedialnych, programem poczty elektronicznej.

e Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.
e Znajomos¢ Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego i Ustawy o Stuzbie Cywilnej.

e Znajomos¢ Ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i rozporzadzen wykonawczych, a w szczegdlnosci w sprawie petnienia
stuzby przez strazakéw PSP, w sprawie uposazenia strazakéw PSP i w sprawie stanowisk stuzbowych w jednostkach
organizacyjnych PSP.

¢ Dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

¢ Niebycie 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 organdw 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 - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. 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

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne.
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowiskach: kadrowych lub w stuzbach mundurowych.

e Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, odpornosé na
stres.

e Znajomos¢ obstugi programdw finansowo-kadrowych (Ptatnik, Fakt, Enova).
e Kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia.

e Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w jednostkach PSP (Zarzgdzenie nr 1 Ministra Spraw Wewnetrznych z
dnia 4 stycznia 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Pahstwowej Strazy
Pozarnej).

¢ Umiejetnos$¢ prowadzenia rachuby ptac, w tym rozliczanie podatkéw i sktadek ZUS, zgtaszanie do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, przygotowanie list ptac.

¢ Umiejetnos¢ pracy z programami dot. magazynéw.

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Stotéwka pracownicza
e 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 $wigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig 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 administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30.
Kontakt z klientem zewnetrznym oraz pracownikami komendy.
Stanowisko zwigzane z wyjazdami stuzbowymi.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer - praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, kserokopiarka,
drukarka, skaner, niszczarka i inne urzadzenia biurowe.

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Budynek wielokondygnacyjny niedostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych ruchowo - brak windy, podjazdéw.
W komendzie dostepny jest parking ogrodzony.

W komendzie dostepna jest kuchnia do przygotowywania positkdw wraz z jadalnia.

W komendzie dostepna jest sitownia oraz boisko sportowe.

Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie komendy na pierwszym pietrze, w pokoju biurowym wyposazonym w meble,
sprzet komputerowy, telefon i inne urzadzenia biurowe.

Wynagrodzenie brutto ok. 5116,99 zt + dodatek za wystuge lat.

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

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:

o Nabér sktadac sie bedzie z trzech etapdw.

o | etap - weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu - 16 czerwca 2026
roku.

e |l etap - pisemny test wiedzy - 17 czerwca 2026 roku.
o |l etap - sprawdzian umiejetnosci komputerowych i rozmowa kwalifikacyjna - 18/19 czerwca 2026 roku.

e Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gotdapi zastrzega sobie prawo do zmiany termindw etapéw
naboru w przypadku wystgpienia nieprzewidzianych zdarzen losowych.

® Po weryfikacji ztozonych ofert, lista zakwalifikowanych kandydatéw i terminy kolejnych etapéw naboru zostang
zamieszczone na stronie internetowej Komendy Powiatowej PSP w Gotdapi https://www.gov.pl/web/kppsp-goldap, BIP
Komendy Powiatowej PSP w Gotdapi oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie komendy.

® Prace mozesz rozpocza¢ od 01 lipca 2026 roku.

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

Kopie dokumentéw w zakresie doswiadczenia zawodowego (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach,
zaswiadczenie o Swiadczeniu pracy na rzecz obecnego pracodawcy)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie posiadania uprawnien - prawo jazdy kat. B

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez KP PSP w Gotdapi do celéw i w
zakresie niezbednym w procesie rekrutacji (mozna zamiesci¢ w CV)

Oswiadczenie o niebyciu osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita
stuzbe w organach bezpieczefistwa panstwa lub byta wspédtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw - 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.

CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem
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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia - kurs kancelaryjno-
archiwalny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie kurséw szkoleniowych innych niz wymagane




Aplikuj do: 15 czerwca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gotdapi
ul. Wojska Polskiego 19

19-500 Gotdap

»Nabor na stanowisko KSC ds. organizacyjno-kadrowych”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Sekretariat: 47 7329 400 w godz. 7:30-15:30
lub mailowego na adres: sekretariat.goldap@kwpsp.olsztyn.pl

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.06.2026
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 INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. W przypadku braku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych aplikacja kandydata nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutac;ji.

Na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

e Administratorem danych osobowych kandydata bedzie: Komendant Powiatowy Pahstwowej Strazy Pozarnej w Gotdapi ul.
Wojska Polskiego 19, 19-500 Gotdap.

e Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane na podstawie jego zgody.

¢ Dane osobowe kandydata beda przetwarzane przez KP PSP w Gotdapi przez okres 3 miesiecy od czasu zakonczenia
rekrutacji.

¢ Kandydat moze w kazdej chwili skontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:
iod@kwpsp.olsztyn.pl lub telefonicznie: 47 7319 537.

¢ Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu a takze prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

e Wyrazenie przez kandydata zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji jest niezbedne do jej przyjecia i
rozpatrzenia kandydatury.

¢ Dane kandydata w procesie rekrutacji nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, jak réwniez profilowane.

e Podstawa prawna przetwarzania danych art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

Wzory oswiadczen

e 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

