OGLOSZENIE
KOMENDANTA STRAZY MIEJSKIEJ W KIELCACH
z dnia 12 wrzesnia 2025 roku
o naborze na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista w Sekcji Ekologii i Statystyki Strazy Miejskiej w Kielcach.
(nr ref.15/2025)

- obywatelstwo polskie,

- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kwalifikacje zawodowe:

- wyksztatcenie: $rednie (preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie , finanse )

- co najmniej 5 lat stazu pracy przy wyksztatceniu $rednim lub $rednim branzowym, 2 lata stazu pracy przy
wyksztatceniu wyzszym,

- staz pracy: min. 1 rok zatrudnienia na stanowisku zwigzanym z administracja, zarzadzaniem , finansami.

- umiejetnosé obstugi programu MS Excel w zakresie pracy z tabelami- w tym edycja i porzadkowanie danych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - dodatkowe:

- znajomo$¢ ustawy o strazach gminnych ( miejskich),

- podstawowa znajomosc¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

- podstawowa znajomos$¢ rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie postepowania w zakresie formularzy mandatu
karnego, grzywien naktadanych w drodze mandatu karnego oraz podmiotéw nabywajacych odptatnie formularze
mandatu karnego.

Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

- ewidencja i kontrola kart MRD-5,

- prowadzenie rejestru przyjmowanych i zdawanych kart MRD-5,

- wprowadzanie danych zawartych w kartach MRD-5 Wykroczen i Przestepstw w Ruchu Drogowym Komendy
Miejskiej Policji w Kielcach, a w przypadku ustawowych zmian realizacja obowigzku wprowadzania danych z kart
MRD-5 do systemu krajowego,

- weryfikacja prawidtowosci i poréwnywania przekazanych przez Sekcje Wykroczeh wnioskéw o ukaranie do Sadu
Rejonowego ze sporzadzong kartg MRD-5 do adekwatnej ilosci otrzymanych kart MRD-5 z Sekgji,

- biezaca kontrola poprawnosci zapisow w kartach MRD-5 do danych zawartych w programie informatycznym, oraz
kontroli poréwnawczej z danymi w mandatach karnych,

-obstuga procesu obiegu bloczkéw mandatowych oraz ewidencja i rozliczanie mandatéw karnych,

- zapewnienie ciggtosci obiegu bloczkow mandatéw karnych, wprowadzanie oraz aktualizacja ewidencji rejestru
przyjmowania i wydawania bloczkéw w dedykowanym programie komputerowym,

- sporzadzanie okresowych sprawozdan z pobranych i wykorzystanych bloczkow mandatéw karnych ,

- weryfikacja wptat za mandaty karne gotéwkowe,

- gospodarowanie drukami $cistego zarachowania w Strazy Miejskiej , ich ewidencja i przechowywanie oraz
archiwizowanie formularzy mandatow karnych,

- wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia na wolne stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej, w rozumieniu przepisoéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wyniost 6%.

Miejsce wykonywania pracy:

Straz Miejska



ul. Ogrodowa 3b
25-024 Kielce

Warunki pracy i ptacy:

Dane dotyczace zatrudnienia:
Wymiar etatu: petny etat

Liczba wolnych etatéw: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace
Warunki pracy: praca jednozmianowa

Wynagrodzenie: zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i regulaminu
wynagradzania pracownikéw Strazy Miejskiej w Kielcach.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie Strazy Miejskiej, praca w zespole, szkolenia, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, koniecznosé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

- budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie po catym budynku ze wzgledu na réznice pozioméw
w budynku - schody w ciggu korytarzy nie posiadajg urzadzeh umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby
niepetnosprawne, w tym poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

- budynek bez wind i podjazdéw dla wdzkow inwalidzkich.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowej:

1) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie’,

2) podpisany list motywacyjny

3) podpisany zyciorys zawodowy (CV)

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany straz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

6) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji*,
7) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych i nienagannej opinii’,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za Scigane z oskarzenia
publicznego i umyélnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.’,

9) podpisane oéwiadczenie kandydata o nietoczacym sie przeciwko niemu postepowaniu karnym’,

10) podpisane o$wiadczenie o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej’,

11) podpisana klauzula informacyjna RODO’,

*druki  kwestionariusza w__zataczniku pdf, oswiadczeniaw _ zataczniku pdf i klauzuli informacyjnej
o przetwarzaniu danych w rekrutacji w zataczniku pdf lub do pobrania w kadrach Strazy Miejskiej w Kielcach.


http://www.strazmiejska.kielce.pl/images/Aktualnosci/Kwestionariusz_osobowy.pdf
https://www.strazmiejska.kielce.pl/images/zalaczniki/Klauzula_informacyjna_dla_kandydatow_na_pracownikow1.pdf
https://www.strazmiejska.kielce.pl/images/zalaczniki/oswiadczenie2023.pdf

Wszystkie dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie (z dopiskiem nr ref. 15/2025), w sekretariacie
Strazy Miejskiej, w godzinach 7.%°-15.%, lub przestac poczta do dnia 30.09.2025 roku ( decyduje data wptywu
do Strazy Miejskiej ), na adres: Straz Miejska w Kielcach, ul. Ogrodowa 3b, 25-024 Kielce.

1)Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, nieckompletne - podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji,
2) nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie sktadania terminu aplikacji,

3) informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej,
Biuletynie Informacji Publicznej Strazy Miejskiej oraz tablicy informacyjnej Strazy Miejskiej w Kielcach,

4) administratorem danych osobowych jest Komendant Strazy Miejskiej w Kielcach ul. Ogrodowa 3b, 25 -024
Kielce. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Strazy Miejskiej pod adresem iod @strazmiejska.kielce.pl

Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne sa przechowywane 6 miesiecy.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41-348-29-12.

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia w Strazy Miejskiej w Kielcach w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniést mniej niz 6%.

Proces rekrutacji sktada sie z nastepujacych etapow:

1. Weryfikacja i ocena dokumentow.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg Rekrutacyjna.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailem.
Postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

Zastepca Komendanta
/-/

Barbara Brzeszcz


mailto:iod@strazmiejska.kielce.pl

