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Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej
w tukowie

POK.1110.1.2026

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Lukowie
poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko

Specijalistka/Specijalista

w Sekcji Organizacyjno-Kadrowej

Miejsce wykonywania pracy: tukow, ul. Partyzantéw 6
Adres urzedu: Komenda Powiatowa

Panstwowej Strazy Pozarnej
w tukowie
ul. Partyzantéw 6, 21-400 tukow

Wymiar etatu: 1
Stanowisko: 1

WARUNKI PRACY:

e praca administracyjno-biurowa,

e narzedzia i materiaty pracy: komputer i inne urzgdzenia biurowe,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

o Swietlenie pomieszczenia pracy Swiattem naturalnym i sztucznym,

e praca w porze dziennej: 730-1530,

e praca na pierwszym pietrze, wejscie do obiektu z poziomu gruntu, platforma
schodowa dla o0s6b niepetnosprawnych, toalety przystosowane dla o0s6b
niepetnosprawnych, brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym, niedostyszgcym oraz gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN:

realizowanie zadan z zakresu planowania pracy komendy,

organizowanie odpraw stuzbowych, narad i konferencji z udziatem komendanta,
organizowanie wspotpracy z terenowymi organami administracji samorzgadowej,
innymi instytucjami i jednostkami ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu komendanta powiatowego,
opracowywanie i ewidencjonowanie zarzgdzen, decyzji, rozkazow, instrukcji
i wytycznych komendanta powiatowego,

prowadzenie spraw obiegu dokumentéw i instrukcji kancelaryjnej w komendzie
powiatowej,

obstuga elektronicznego obiegu dokumentow (system EZD),



prowadzenie dokumentacji ewidencji czasu stuzby i pracy oraz urlopéw strazakow
i pracownikéw cywilnych,

realizowanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw
cywilnych komendy powiatowej,

prowadzenie ewidencji i wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,
prowadzenie archiwum komendy powiatowej i spraw zwigzanych z archiwizacjg
dokumentow tj. przyjmowania, udostepniania i brakowania akt.

redagowanie pism urzedowych,

archiwizowanie dokumentow, kompletowanie i przekazanie dokumentow
do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e wyksztatcenie: wyzsze,

e znajomosc ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

e umiejetnosc redagowania pism urzedowych,

e umiejetnosc obstugi pakietu Microsoft Office, Internetu oraz poczty elektronicznej,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e Kkorzystanie z petni praw publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca
1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach
bezpieczenstwa panstwa lub byta wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organdéw 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 ztozyé
oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

WYMAGANIA DODATKOWE:

e wyksztatcenie: na kierunku administracja lub kadry i ptace, ekonomia, prawo
administracyjne,

e doswiadczenie powyzej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej,

e znajomosc¢ obstugi systemu EZD,

e kurs kancelaryjno-archiwalny,

e prawo jazdy kat. B.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

zyciorys/CV i list motywacyijny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umy$ine przestepstwo skarbowe.



e oOSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnitat stuzby w organach
bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspotpracownikiem tych organéw
W rozumieniu przepisow 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 pézniey.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE:

e Kkopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia.

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 maja 2026 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Lukowie

ul. Partyzantow 6

21-400 Lukow

(z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko specjalista KSC”)

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczong sprawnoscig.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ OSWIADCZENIA ZtOZONE PRZEZ
KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE WEASNORECZNYM
PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIA DODATKOWO DATA
ICH SPORZADZENIA.

Do dokumentow sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia
tych dokumentdéw na jezyk polski.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu). Oferty odrzucone zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od wytonienia kandydata.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wynosi 5 116,99 z} brutto, w oparciu
o mnoznik 1,8 — zgodnie z tabelag mnoznikéw kwoty bazowej stuzacych do ustalenia
wysokosci wynagrodzenia cztonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej.




INNE SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA;

e dodatkowe Swiadczenia pieniezne (po spetnieniu okreslonych warunkéw):
— dodatek za wieloletnia prace od 5% do 20% (w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracowniczego);
— dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”;
— nagrody jubileuszowe;
— nagrody za szczegdlne osiggniecia;
— dodatki zadaniowe;
— odprawa emerytalno/rentowa;
— dodatek stuzby cywilnej (dot. urzednikow);
— mozliwo$¢ dofinansowania do okularow korekcyjnych/szkiet kontaktowych.

e $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, m.in.: dofinansowanie
do wypoczynku dla pracownikéw i cztonkéw rodzin, zapomogi, pomoc finansowa;

e mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Komendzie
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w tukowie;

e mozliwosc¢ skorzystania ubezpieczenia grupowego na zycie i NNW.

W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w tukowie obowigzuje
PKL.0230.2.2024 Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej w tukowie
z dnia 24 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu zgtoszen
wewnetrznych, okreslajgcego procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony os6b dokonujgcych zgtoszen”. Procedura dostepna jest w siedzibie Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lukowie przy ul. Partyzantéw 6.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rowng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jezeli liczba kandydatek/kandydatow po weryfikacji formalnej wyniesie co najmniej 15,
w kolejnym etapie zostanie przeprowadzony test wiedzy. JeSli liczba ta bedzie mniejsza
kandydatki’kandydatow od razu zaprosimy na rozmowy kwalifikacyjne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 25 798 20 88 wew. 147.

Przewodniczacy Komisji

Zastepca Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lukowie

mi. bryg. mgr Mariusz MALECKI

Ipodpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem danych osobowych oséb fizycznych przetwarzanych w ramach
zawartej umowy jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w tukowie,
ul. Partyzantéw 6, 21-400 tukow, tel. +48 25798 20 88, fax. 25797 10 78,
e-mail: kp_lukow@lubelskie.straz.gov.pl.

W Komendzie Wojewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie wyznaczony
zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie pod adresem
e-mail: iod@lubelskie.straz.gov.pl lub listownie na adres: 20-012 Lublin, ul. Strazacka
7, tel. 81 53 51 237.

Pani(a) dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy
Pozarnej w tukowie.

Podstawg prawng przetwarzania Pani(a) danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a
i lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. a i lit. g RODO, w zwigzku z art. 22" ustawy Kodeks Pracy
oraz Rozdziatem Il ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o stuzbie cywilne;j.
Odbiorcami Pani(a) danych osobowych bedg Komendant Powiatowy Panstwowej
Strazy Pozarnej w tukowie, powotana przez niego komisja rekrutacyjna
do przeprowadzenia przedmiotowego naboru oraz instytucje upowaznione z mocy
prawa.

Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty
nawigzania stosunku pracy przez osobe wytoniong w drodze naboru lub zakonczenia
naboru.

Przystuguje Pani(u) prawo Zzgdania od Administratora dostepu do przekazanych
danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia po uptywie okresu przechowywania
zgodnym z wiasciwymi przepisami archiwalnymi, ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych. Przystuguje Pani(u) prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania danych dokonanego przed jej cofnieciem.
Przystuguje Pani(u) prawo wniesienia skargi do Organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani(u), ze dane osobowe
przetwarzane sg niezgodnie z prawem.

Podanie przez Panig(a) danych osobowych w zakresie wynikajgcym z ww. przepiséw
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 1i4 RODO.
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