Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

Krotoszynie
63-700 Krotoszyn ul. Mickiewicza 29

Ogtoszenie nr 160374 / 05.02.2026
Specjalista/specjalistka
Do spraw: kadrowych Wydziat logistyki i ds. organizacyjno-kadrowych

#administracja publiczna #dane osobowe #finanse publiczne #zasoby ludzkie (sprawy
kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

. ul. Mickiewicza 29 17 lutego Nie mniej niz
‘ ‘ Krotoszyn 63-700 2026 r. 5116,99 zt jbrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi dokumentacje pracowniczg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (prowadzenie akt osobowych), w tym
sporzadza dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzbowego strazakéw i
pracownikéw cywilnych, a nastepnie przekazuje jg komérce finansowej celem naliczenia uposazenia, wynagrodzenia oraz
innych naleznych swiadczen

e Realizuje zadania zwiazane z profilaktyka zdrowotng strazakéw oraz pracownikéw cywilnych ( wystawia skierowania na
badania lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne oraz komisje lekarskg podlegta MSWiA)

® Przygotowuje dane niezbedne do przeprowadzenia ocen pracowniczych oraz opinii okresowych strazakéw i pracownikéw
cywilnych, prowadzi rejestr opinii oraz czuwa nad terminowym ich sporzadzaniem przez bezposrednich przetozonych

e Rejestruje dane kadrowo- ptacowe w programie komputerowym na potrzeby wyptat naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy i stuzby

e Sporzadza wnioski 0 nadanie odznaczen/ medali panstwowych i resortowych z okazji Dnia Strazaka oraz innych swiat
panstwowych celem przekazania ich do dalszego rozpatrzenia do KW PSP w Poznaniu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e Znajomos¢ przepisow prawa pracy, ubezpieczen spotecznych

o Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej, umiejetnos¢ wspdtpracy, rozwigzywania problemdw, analitycznego myslenia,
interpretowania przepiséw prawa

e Odpornos¢ na stres
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 kursy w obszarze kadrowo-ptacowym lub finansowym

e Doswiadczenie zawodowe w obszarze kadrowym, znajomos¢ programéw kadrowo-ptacowych oraz obstuga programu
Ptatnik

e Znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej i aktéw wykonawczych do tej ustawy w zakresie okreslonym powyzej

e Znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie stanowisk stuzbowych w jednostkach
organizacyjnych Pahnstwowej Strazy Pozarnej

e Znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie uposazenia strazakdw Panstwowej
Strazy Pozarnej

e Znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej
e Znajomos¢ Kodeksu Pracy

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Migjsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Warunki pracy

e Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonania zadan:- obstuga komputera powyzej 4 godzin, -
praca administracyjno- biurowa, - obstuga klientéw zewnetrznych, lekka pracaz przewaga wysitku umystowego,
samodzielna wymagajaca koncentracji,




e Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:-praca przy komputerze, - oswietlenie naturalne i
sztuczne, - stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku- brak windy, pomieszczenie klimatyzowane,

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

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.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie 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:

e | etap - weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym,
e |l etap - rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw 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)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 17 lutego 2026

Aplikuj mailowo na adres: kppspkrotoszyn@psp.wlkp.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 160374 / 05.02.2026.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 160374" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej




ul. Mickiewicza 29
63-700 Krotoszyn

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48 47 771 81 00
lub mailowego na adres: kppspkrotoszyn@psp.wlkp.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.02.2026
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie, ul.
Mickiewicza 29, 63-700 Krotoszyn, e-mail: kppspkrotoszyn@psp.wlkp.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: +48 47 771 6089
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Krotoszynie, ul. Mickiewicza 29,
63-700 Krotoszyn, e-mail: kppspkrotoszyn@psp.wlkp.pl
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

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.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
e Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez




profilowane




