Komenda Gtowna Panstwowej Strazy Pozarnej w

Warszawie
00-463 Warszawa Podchorgzych 38

Ogtoszenie nr 155877 / 05.09.2025

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale Nadzoru Prewencyjnego w Biurze Przeciwdziatania
Zagrozeniom KG PSP

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

g Warszawa 26 wrzesnia
‘ ‘ Podchorazych 38 2025 . 6347,93 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e koordynuje obieg dokumentéw w Biurze, co polega na ich odpowiednim (zgodnym z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi) przyjmowaniu, ewidencjonowaniu, rozdzielaniu, przedktadaniu do akceptacji,

e prowadzi sekretariat Biura Przeciwdziatania Zagrozeniom, co polega w gtéwnej mierze na obstudze wchodzacych rozméw
telefonicznych poprzez udzielenie odpowiedzi petentowi lub przekierowanie rozmowy do odpowiedniej osoby oraz
dodatkowo organizuje oraz obstuguje spotkania kierownictwa Biura, obstuguje skrzynki e-mail Biura, prowadzi terminarz
spotkan kierownictwa Biura, gromadzi informacje teleadresowe o instytucjach i osobach, z ktérymi wspétpracuje Biuro,

e redaguje korespondencje, opracowuje sprawozdania i zestawienia w zakresie organizacyjnym oraz w obszarze zleconym
przez kierownictwo Biura i bezpos$redniego przetozonego,

e koordynuje odpowiedni przeptyw informacji miedzy kierownictwem Biura i pracownikami oraz istotnych ze wzgledu na
funkcjonowanie Biura w strukturze Komendy,

e prowadzi gospodarke materiatami i ustugami w celu zapewnienia wtasciwych warunkdéw funkcjonowania Biura,

e bierze udziat w organizacji i obstudze prostych i ztozonych (od kilku do kilkuset oséb) przedsiewzie¢ szkoleniowych lub
egzaminacyjnych Biura, takich jak: szkolenia i narady, egzaminy dla kandydatéw na rzeczoznawcéw, sprawdziany dla
rzeczoznawcoéw, szkolenia pracownikéw Biura. Przygotowania majg charakter organizacyjny - wybdér miejsca organizacji
przedsiewziecia, zapewnienie i przygotowanie sal konferencyjnych, prowadzi przed i w trakcie przedsiewziecia
sekretariatu, organizuje noclegi, positki, opieke nad gos$émi,

e zapewnia zastepstwa w Sekretariacie Komendanta Gtéwnego PSP i w Sekretariacie Zastepcéw Komendanta Gtéwnego
PSP w razie koniecznosci lub zaistniatych potrzeb zgodnie z obowigzujgcym grafikiem dyzuréw.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
o Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, stuzby cywilnej, danych osobowych, instrukcji
kancelaryjnej

e umiejetno$¢ obstugi pakietu Microsoft Office (MS Word, MS Excel, MS Power Point)
e obstuga urzadzen biurowych

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym

e kompetencje miekkie: komunikatywnos$¢

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta 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 dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej

e studia podyplomowe zwigzane z ochrong przeciwpozarowa

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym

e kursy lub szkolenia zwigzane z ochrong przeciwpozarowa

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e praca na rzecz Pafnstwowej Strazy Pozarnej - stuzby o najwyzszym zaufaniu spotecznym w Polsce,

¢ dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

e nagrody jubileuszowe,

e mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia sprawy,

e mozliwos¢ czesciowej refundacji kosztéw nauki jezykéw obcych i studidéw podyplomowych,

e mozliwos¢ ubiegania sie o dofinansowanie podnoszenia kwalifikacji pakiet socjalny (mozliwos$¢ ubiegania sie o
dofinansowanie wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),




mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu opieki medycznej dla pracownika i cztonkéw rodziny, a
takze ubezpieczenia na zycie,

mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
mozliwos¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych,
dobra lokalizacja i dojazd komunikacjg miejska,

mozliwos¢ rozwoju i wspoétpracy z ekspertami.
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Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Komenda Gtéwna PSP przy ul. Podchorgzych 38 w Warszawie na terenie kompleksu administracyjno-koszarowego, teren
chroniony. Urzad usytuowany w dwdch budynkach. Jeden z nich dostosowany jest do potrzeb osdb niepetnosprawnych,
drugi zawiera bariery architektoniczne: brak podjazdu, ruchomej platformy do transportu wézka, windy, pomieszczenia
higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych. Proponowana praca w budynku administracyjno-
biurowym na drugim pietrze w przystosowanym obiekcie. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy i telefon.
Praca administracyjno-biurowa w systemie codziennym, powyzej 4 godzin dziennie przy komputerze, praca z
dokumentami, czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej. Mozliwe wyjazdy stuzbowe (szkolenia, narady
itp.).

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
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.

o 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.

Proponowane wynagrodzenie: mnoznik kwoty bazowej - 2,3 (6347,93 PLN brutto) + dodatek za wystuge lat
(powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy.

Na kopercie i lisScie motywacyjnym prosze dopisa¢ ,,BPZ - starszy inspektor”.




Kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych etapdw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub
pocztg elektroniczng. Oferty kandydatdw nie zakwalifikowanych do zatrudnienia zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie 3 m-cy od dnia zatrudnienia kandydata.

OCHRONA SYGNALISTOW W Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej zgodnie z przepisami art. 24 ust. 1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, decyzjg Komendanta Gtéwnego PSP nr 59 z dnia
18.09.2024 r., zostata wprowadzona wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych. Z ww. procedurg mozna zapoznac sie za posrednictwem strony internetowej KG PSP

lub w siedzibie Komendy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 47 722 3161 (Wydziat Nadzoru Prewencyjnego, Biuro
Przeciwdziatania Zagrozeniom KG PSP).

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-10-01

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, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa 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 dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

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
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dodatkowe w zakresie wyksztatcenia

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dodatkowe w zakresie ukoficzonych kurséw/szkolen

Aplikuj do: 26 wrzesnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 155877" na adres: Komenda Gtéwna
Panstwowej Strazy Pozarnej
Biuro Kadr

ul.

Podchorazych 38

00-463 Warszawa

Istnieje mozliwos¢ osobistego ztozenia dokumentéw w siedzibie Urzedu przy

Podchorazych 38 w Warszawie, w Kancelarii Ogdlnej, w godzinach pracy: 815 do 1615

lub przestania w postaci elektronicznej za posrednictwem platformy ePUAP, wykorzystujac formularz ,,Pismo
ogodlne do podmiotu publicznego”.




Przy wyszukiwaniu urzedu nalezy wpisac¢: Komendant Gtéwny Panstwowej Strazy Pozarnej.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Wydziat Nadzoru Prewencyjnego, Biuro Przeciwdziatania
Zagrozeniom KG PSP 47 722 3161

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kgpsp/ogloszenia-o-naborach-do-kg-psp

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.09.2025
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

1. Administratorem przetwarzajacym Pana/Pani dane osobowe jest: Komendant Giéwny Panhstwowej Strazy Pozarnej
00-463 Warszawa, ul. Podchorgzych 38, tel. 22 523-39-00, fax. 22 523-30-16, e-mail: komendant@kg.straz.gov.pl.

2. W Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej (dalej: KGPSP) wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych: tel. 22
523-33-69, fax. 22 523-30-16, e-mail: iod@kg.straz.gov.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu
postepowania rekrutacyjnego do pracy w KG PSP.

4. Dane osobowe, ktdre sg zbierane od Pana/Pani to: imie (imiona) nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane
przez Pana/Pania, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podanie tych danych 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 szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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
(dalej: RODO), konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:

- art. 221§ 1 Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO, w przypadku danych osobowych
szczegblnych kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO, art.10 RODO.

6. Odbiorcami danych beda komisja rekrutacyjna do przeprowadzenia procedury naboru oraz instytucje upowaznione z
mocy prawa (np. BIP KPRM).

7. Pana/Pani dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie bedg podlegaty profilowaniu, o
ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

8. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane nie dtuzej niz przez okres
trzech miesiecy od daty zatrudnienia.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do usuniecia danych osobowych
oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

10. W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Panu/Pani réwniez prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

