Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej m.st. Warszawy Warszawa

Ogtoszenie o naborze nr 63512 z dnia 23 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Komendant Miejski PSP poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Organizacyjnym

Warszawa KOMENDA MIEJSKA PANSTWOWE] STRAZY POZARNE] M.
ST. WARSZAWY
UL. POLNA 1
00 - 622 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

Miejsce wykonywania pracy znajduje sie w Warszawie ul. Polna 1. Ponadto miejscem pracy czasowej moga by¢
komorki organizacyjne Komendy Miejskiej PSP m. st. Warszawy rozlokowane na terenie Warszawy. Praca
biurowa, w godzinach 7.30-15.30.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym/ naturalnym

oswietleniu,

- stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb os6b niedowidzacych, niewidomych,

niedostyszacych i gluchoniemych,

- czeste kontakty z podmiotami zewnetrznymi oraz pracownikami Komendy,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sekretariatu Komendanta Miejskiego PSP m.st. Warszawy

¢ obstuga sekretarska kierownictwa Komendy Miejskiej PSP m.st. Warszawy

e prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa Komendy Miejskiej PSP m.st. Warszawy

e rozdzielanie korespondencji wedtug dekretacji Komendanta Miejskiego PSP m.st. Warszawy

¢ udzielanie informacji telefonicznych interesantom oraz taczenie rozméw z wlasciwymi osobami wedtug
przedmiotu sprawy

¢ rejestrowanie rozkazow, decyzji i zarzadzen Komendanta Miejskiego PSP m.st. Warszawy

¢ ewidencjonowanie pieczeci i stempli

e pehienie dyzurow w kancelarii Komendy Miejskiej PSP m.st. Warszawy podczas nieobecnosci pracownika
etatowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze



doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata

Poswiadczenie bezpieczenstwa lub wyrazenie zgody na poddanie sie zwyklemu postepowaniu
sprawdzajgcemu

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w jednostce ochrony przeciwpozarowej przy obstudze
sekretariatu lub kancelarii

Znajomos¢ specyfiki stuzby i pracy w jednostkach Panstwowej Strazy Pozarnej

Znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

Komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie zwyklemu
postepowaniu sprawdzajacemu

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 maja 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy zlozy¢ wylacznie droga pocztowa:

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej m. st. Warszawy
ul. Polna 1

00 - 622 Warszawa

z dopiskiem: "Oferta pracy - Specjalista w Wydziale Organizacyjnym"

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 oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej "RODO") informujemy,

ze:



a) Administratorem przetwarzajacym 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).

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

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 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531-03-00, fax. 22 531-03-01, e-mail:
kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, zZe 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.

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

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane lub uzupehiane po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda
zwracane. Kandydaci speliajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie zaproszonych nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw po ocenie dokumentéw, w zakresie spetniania wymagan dodatkowych. Rozmowy
odbeda sie z zachowaniem ograniczen wynikajacych z obowiazujacych w danym dniu przepisow o
zapobieganiu zakazenia wirusem SARS-CoV-2. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana
zniszczone.

Planowane wynagrodzenie: 2 600 zt

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. (22) 596-73-22.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatdw do pracy na czas przewidywanej nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w
ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytaé w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby
cywilnej.



