Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w

Warszawie
02-672 Warszawa ul. Domaniewska 40

Ogtoszenie nr 139930/ 06.07.2024

Specjalista
Do spraw: kompleksowej obstugi Kancelarii Ogdlnej KW PSP w Warszawie Wydziat Organizacji i Nadzoru,
Sekcja Organizacyjno - Prezydialna

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Warszawa 16 lipca Nie mniej niz
‘ ‘ ul. Domaniewska 40 2024 r. 4300,00 zt ll:»rutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e obstuguje Kancelarie 0gdélng Komendy Wojewddzkiej PSP w Warszawie w systemie EZD w sposéb kompleksowy

e rozdziela korespondencje i przedktada do podpisu wg kompetencji Mazowieckiemu Komendantowi Wojewddzkiemu oraz
jego zastepcom,

¢ dokonuje niezbednych formalnosci zwigzanych z wysytka przesytek i ich reklamacjami,

* ma bezposredni i telefoniczny kontakt z interesantami,

e wspotorganizuje posiedzenia, narady i spotkania organizowane przez Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego PSP,
¢ realizuje inne dorazne zadania w ramach Sekgji,

e realizuje zadania zwigzane z archiwizacja dokumentacji Wydziatu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na podobnym stanowisku
e Znajomos¢ obstugi komputera MS Office - bardzo dobra znajomos$¢ programu Excel i Word,




o Umiejetnos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

e Znajomos¢ przepiséw archiwalnych i kancelaryjnych potwierdzona ukonczeniem kursu archiwalnego | stopnia
e Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

e Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢

e Dobra organizacja pracy, terminowos¢, odpowiedzialnos¢

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 Staz pracy co najmniej 2 lata w administracji
e Znajomos¢ specyfiki pracy w jednostkach organizacyjnych PSP,

e Znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej, o ochronie przeciwpozarowej, o stuzbie cywilnej oraz rozporzadzenia o
ramowej organizacji komendy wojewddzkiej i powiatowe] (miejskiej) Pahstwowej Strazy Pozarnej,

o Umiejetnos¢ obstugi platformy ePUAP oraz znajomos¢ tematyki dot. e-doreczen.
e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Dyspozycyjnosc

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Trzynaste wynagrodzenie,

e Mozliwos¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,

o Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e 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 0s6b niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem - obstuga powyzej 4 godzin na dobe;
wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w budynku przy ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa,




- miejsce pracy: Komenda Wojewddzka PSP w Warszawie,

- budynek czesciowo przystosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych: wejscie do budynku jest utwardzone z
wktadem antyposlizgowym, wyposazone w automatyczne drzwi rozsuwane. Windy przystosowane do wjazdu wézkéw
inwalidzkich, posiadajgce przyciski sterujgce umozliwiajgce odczyt w alfabecie Braille’a. Budynek moze stwarzac
problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo: korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami, niektére toalety
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

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 zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra 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:

e weryfikacja formalna,
e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-08-01

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

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
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Potwierdzenie ukonhczenia kursu archiwalnego | stopnia

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw 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 dokumentdéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej)




Aplikuj do: 16 lipca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 139930" na adres: Komenda Wojewddzka
Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

ul. Domaniewska 40

02-672 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22) 55 95 173 lub 55 95 184

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.07.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

0 Administrator danych i kontakt do niego: Mazowiecki Komendant Wojewddzki Pahstwowe Strazy Pozarnej, ul.
Domaniewka 40, 02-672 Warszawa

0 Kontakt do inspektora ochrony danych: .........cccccccciiiniinninnn. , ul. Domaniewka 40, 02-672 Warszawa

0 Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

o Informacje o odbiorcach danych: Brak

0 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

o Uprawnienia:

1.  prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3.  prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4.  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).

0 Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 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.




o Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 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. 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 szczegélne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

o0 Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie 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

