Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8982 z dnia 03 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 (&)
marca
2017

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

specjalista

w Wydziale Logistycznym

Warszawa ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca w stanie koncentracji i obciazenia psychicznego, praca administracyjno-biurowa, kontakty z
pracownikami z innych wydziatéw oraz z osobami spoza urzedu.

Praca w budynku przy ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa, miejsce pracy: II pietro, budynek czesciowo
przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: wejscie do budynku jest utwardzone z wkladem
antyposlizgowym, wyposazone w automatyczne drzwi rozsuwane. Windy przystosowane do wjazdu wozkéw
inwalidzkich, posiadajace przyciski sterujace umozliwiajace odczyt w alfabecie Braille’a. Budynek moze
stwarzac problemy dla oséb niepelmosprawnych ruchowo: korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami,
niektore toalety przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie o$wiadczen mieszkaniowych w celu ustalenia uprawnien do réwnowaznika pienieznego za
remont lub za brak lokalu mieszkalnego

przygotowanie decyzji na ztozone oswiadczenia mieszkaniowe

sporzadzanie wykazow osob pobierajacych rownowaznik pieniezny za brak i remont lokalu mieszkalnego
przygotowanie decyzji w sprawie ustalenia uprawnien do réwnowaznikéw pienieznych za remont lub za
brak lokalu mieszkalnego dla Komendantéw Powiatowych / Miejskich PSP woj. Mazowieckiego
prowadzenie spraw biezacych zwiazanych z funkcjonowaniem Wydziatu, w tym w szczegélnosci obstuga
administracyjna

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, aktualizacja oraz realizacja umow z podmiotami
gospodarczymi w zakresie dziatania Wydziatu

prowadzenie spraw w zakresie naliczania kosztéw najmu wynikajacych z zawieranych umoéw

wspotpraca z Wydziatlem Budzetu i Rachunkowosci w zakresie: biezacej rejestracji, opisywania i
terminowego przekazywania dokumentéw

pomoc w zakresie prowadzonych postepowan przetargowych realizowanych przez KP/M PSP woj.
mazowieckiego

pomoc w prowadzeniu prac zwigzanych z dokumentacja przetargowa zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych dla Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w
Warszawie oraz jednostek PSP woj. mazowieckiego



wspolpraca z firmami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych postepowan przetargowych
obstuga korespondenc;ji i dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem Wydziatu Logistycznego
archiwizacja dokumentacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

znajomos$¢ ustaw: Prawo zamoéwien publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny,
Ustawa o stuzbie cywilnejumiejetnos$¢ analizowania dokumentow

umiejetnos¢ analizowania dokumentow

znajomos¢ zarzadzania w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

znajomos$¢ obstugi pakietu OFFICE

prawo jazdy kat. B.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze techniczne i/lub studia o kierunku zamdéwienia publiczne

doswiadczenie zawodowe: w pemieniu funkcji zwiazanych z realizacja gospodarki mieszkaniowe;j
ukonczone kursy w zakresie realizacji procedur przetargowych

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz prowadzenia negocjacji

komunikatywnos¢

odpornos¢ na stres

samodzielno$¢

dyspozycyjnosé¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje ( uprawnienia, ukonczone kursy, itp.)
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Panstwowej Strazy Pozarne;

ul. Domaniewka 40

06-672 Warszawa

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%.

Wysokos¢ wynagrodzenia brutto: 2550,00 zi. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie
data stempla pocztowego). Odpowiadamy tylko na wybrane oferty. Zakwalifikowani kandydaci zostana
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-22) 55 95 201.

Informujemy, ze Administratorem danych osobowych przetwarzajacych dane osobowe jest Mazowiecki
Komendant Wojewodzki, ul. Domaniewska 40 w Warszawie. Podane dane osobowe beda przetwarzane zgodnie
z ustawa z dn. 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) w celach
powyzszej rekrutacji. ROwnoczesnie informujemy o prawie dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz
ich poprawiania.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



