Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 63901 z dnia 06 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 (&)
czerwca
2020

Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: prowadzenie sekretariatu Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego i jego zastepcow
Wydziat Organizacji i Nadzoru

Warszawa Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w
Warszawie, ul. Domaniewska 40,
02-672 Warszawa

WARUNKI PRACY

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

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

- miejsce pracy: I1I pietro,

- budynek czesciowo przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: wejscie do budynku jest utwardzone
z wktadem antyposlizgowym, wyposazone w automatyczne drzwi rozsuwane. Windy przystosowane do wjazdu
wozkow inwalidzkich, posiadajace przyciski sterujace umozliwiajace odczyt w alfabecie Braille’a. Budynek
moze stwarza¢ problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo: korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami, niektére toalety przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga sekretariatu Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego PSP i jego zastepcow,

e prowadzenie rejestréw kontroli zewnetrznych oraz pism z okreslonymi terminami realizacji,

e organizacja posiedzen, narad i spotkan organizowanych przez Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego
PSP,

e rozdzielanie korespondencji i przedktadanie do podpisu wg kompetencji Mazowieckiemu Komendantowi
Wojewodzkiemu oraz jego zastepcom,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na podobnym stanowisku

¢ staz pracy min. 3 lata w jednostkach organizacyjnych PSP,

e znajomos¢ obstugi komputera MS Office - bardzo dobra znajomo$¢ programu Excel i Word
znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,



* wysoka kultura osobista,

e dobra organizacja pracy,

¢ umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji

¢ umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ rzetelno$é i sumiennosc,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e terminowos¢, ¢ odpowiedzialnosc,

¢ odpornos¢ na stres, umiejetnosc pracy pod presja czasu,

¢ samodzielno$¢

o dyspozycyjnosc¢

¢ znajomos¢ przepisow kancelaryjno - archiwalnych, w tym obowigzujacych w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

¢ Oswiadcznie/dokument potwierdzajacy staz pracy w jednostkach organizacyjnych PSP

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Oswiadczenie/dokument potwierdzajacy znajomos¢ przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, w tym
obowiazujacych w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 czerwca 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

ul. Domaniewska 40

02-672 Warszawa

z dopiskiem: nabor specjalista wraz z nr ogloszenia

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (zwane go dalej Rozporzadzeniem) informujemy, ze:



1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Mazowiecki Komendant Wojewddzki
Panstwowej Strazy Pozarnej, z siedziba przy ul. Domaniewskiej 40, 02-672 Warszawa, zwany dalej Organem PSP.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowaé z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac maila
na adres: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), c)
przytoczonego wczesniej rozporzadzenia oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnej rekrutacji, zgodnie z przepisami
wlasciwymi w sprawie archiwizacji.

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, ktore sa
przetwarzane na podstawie zgody.

6. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza zapisy Rozporzadzenia.

7. Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym
zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem
rekrutacji.

8. Przetwarzanie nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktorym
mowa w art. 22 ust. 114 ogélnego Rozporzadzenia.

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego brutto: od 2 600,00 zt.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia oraz oferty niespeiniajace wymogéw formalnych
zostang komisyjnie zniszczone. Odpowiadamy tylko na wybrane oferty. Zakwalifikowani kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie o terminach kolejnych etapéw rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 55 95 161 lub 55 95 181

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

