Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej m.st.

Warszawy Warszawa
00-622 Warszawa Ul. Polna 1

Ogtoszenie nr 161695/ 19.03.2026

inspektor/inspektorka

w Wydziale Organizacyjnym

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

©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

A Warszawa 3 kwietnia
‘ ’ Ul. Polna 1 2026 r. 4806,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuguje Kancelarie w systemie tradycyjnym i elektronicznym, w tym przyjmuje i rejestruje korespondencje oraz
pozostate przesytki pocztowe w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Komendy, prowadzi ewidencje
realizowanej korespondencji.

o Wysyta korespondencje wychodzgca z instytucji, w tym rozdziela korespondencje na poszczegdlne wydziaty i
samodzielne stanowiska.

e Organizuje dokumentacje przekazywang do sktadu chronologicznego oraz wspdtpracuje ze specjalista ds. obstugi sktadu
chronologicznego.

e Zapewnia ochrone dokumentéw (oraz ich tresci) znajdujacych sie w pomieszczeniach Komendy.

e Obstuguje urzadzenia pomocnicze ewidencyjne oraz prowadzi kartoteki, wykazy i spisy w celu rejestracji pism
przychodzacych i wychodzacych.

e Wspdtpracuje z jednostkami organizacyjnymi PSP

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Posiadanie obywatelstwa polskiego




Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie obstugi kancelarii i sekretariatu.
Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

Umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami dotyczacymi zasad archiwizacji dokumentéw, ochrony danych osobowych oraz
Kodeksu postepowania administracyjnego (zakres podstawowy)

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
Prawo Jazdy kat. B

Kompetencje miekkie: tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, rzetelnos¢, skrupulatnos¢, doktadnosé, punktualnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych

Co oferujemy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ ubiegania sie o dofinansowanie studiéw, kurséw, szkolen, studiéw podyplomowych
Mozliwos$¢ dostosowania godzin pracy w szczegdlnych sytuacjach losowych
Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach zyciowych

Mozliwos¢ wykupienia pakietu opieki medycznej oraz ubezpieczenia na zycie
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, 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 - 216z 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%.

Komenda Miejska PSP znajduje sie przy ul. Polnej 1 w Warszawie
Teren chroniony z wlasnym parkingiem przy budynkach urzedu.

Proponowana praca realizowana bedzie w budynku administracyjno-biurowym w obiekcie zawierajagcym bariery
architektoniczne: brak podjazdu, ruchomej platformy do transportu wézka, windy, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
nieprzystosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Warunki pracy

Stanowiska pracy wyposazone sg w sprzet komputerowy i telefony stacjonarne




e Praca administracyjno-biurowa wykonywana bedzie powyzej 4 godzin dziennie przy komputerze, w godzinach 7:30 -
15:30.

Dodatkowe informacje

o Jedli 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 miesiacach od zakonhczenia naboru.

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, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® 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:

o Weryfikacje ofert pod katem spetnienia wymogdéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu,

e Rozmowe kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2026-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego przeszkolenia

e Kopia potwiedzajaca posiadania prawa jazdy kat. B.

e Oswiadczenie o niepetnieniu stuzby zawodowej ani niepracowaniu w organach bezpieczehstwa panstwa wymienionych w
art. 2 ustawy z 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 342, 497 i 1195), ani niebycie ich wspdtpracownikiem -
dotyczy kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.

Aplikuj do: 3 kwietnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 161695" na adres: KOMENDA MIEJSKA




PANSTWOWE) STRAZY POZARNE) m.st. WARSZAWY
ul. Polna 1, 00-622
w kancelarii ogdlnej w godz.:7.30 - 15.30

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: sekretariatkm@warszawa-straz.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kmpsp-warszawa/sluzba-i-praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.04.2026
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 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej "RODQO") informujemy, ze:

a. Administratorem przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest:

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej m.st. Warszawy (00-622 Warszawa, ul. Polna 1, tel. 22 596-73-00, fax. 22
596-78-00, e-mail: sekretariatkm@warszawa-straz.pl).

b. W Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej m.st. Warszawy wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych:
(00-622 Warszawa, ul. Polna 1, kontakt e-mail: dpo@warszawa-straz.pl).

¢. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu prowadzenia obecnego naboru do stuzby wraz z przeprowadzeniem
postepowania kwalifikacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) RODO, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy
oraz ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Pafnstwowej Strazy Pozarnej.

d. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnego naboru, zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi
archiwizacji.
e. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

f.  Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (00-193 W-wa, ul. Stawki 2, tel. 22 531-03-00, fax. 22 531-03-01, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

g. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem naboru.

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




