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Komenda Miejska Państwowej Straży Pożarnej m.st.
Warszawy Warszawa
00-622 Warszawa Ul. Polna 1

Ogłoszenie nr 92309 / 04.02.2022

Starszy Specjalista
Do spraw: kadrowo-płacowych Wydział kadrowy

Umowa na czas określony
(np. projektu)

Liczba stanowisk

1

Wymiar etatu

1

Status

koniec naboru

Miejsce pracy

Warszawa
Ul. Polna 1

Ważne do

14 lutego
2022 r.

Wynagrodzenie
zasadnicze

około 4350,00 zł
brutto

Czym będziesz się zajmować

Osoba na tym stanowisku:
kompletuje dokumentację pracowniczą wymaganą przez ZUS i ZER MSWiA
przygotowywuje wnioski i zaświadczenia kierowane do ZUS i ZER MSWiA
przygotowywuje skierowania do komisji lekarskich podległych MSWiA
współpracuje z merytorycznymi pracownikami ZUS i ZER MSWiA
przewozi dokumentację do współpracujących organów
nalicza świadczenia przysługujące zwalnianym strażakom i pracownikom
współpracuje ze stanowiskiem ds. bhp w sprawie skierowań na badania lekarskie
ewidencjonuje dane w programie kadrowo-płacowym

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci będą (wymagania niezbędne)

Wykształcenie: wyższe
Staż pracy co najmniej 6 lat
Prawo jazdy kategorii B
Posiadanie obywatelstwa polskiego
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Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dodatkowym atutem będzie (wymagania dodatkowe)

Staż pracy co najmniej 6 lat Doświadczenie zawodowe: 6 lat pracy w ZER MSWiA
Znajomość przepisów o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy i pracowników
Znajomość ustawy o Państwowej Straży Pożarnej i aktów wykonawczych do ustawy
Znajomość ustawy o komisjach lekarskich podległych ministrowi właściwemu ds. wewnętrznych
Znajomość specyfiki służby i pracy w jednostkach Państwowej Straży Pożarnej

Co oferujemy

Częściowe wykonywanie pracy poza siedzibą urzędu (praca zdalna, „home office”)
Możliwość wyjścia w celu załatwienia ważnej sprawy
Miejsce do ćwiczeń lub zajęcia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do odświeżenia się
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzędu
Miejsce parkingowe na terenie urzędu
Dostosowanie planów urlopów pracowników posiadających dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminów
wakacji, ferii i przerw świątecznych
Dofinansowanie do wypoczynku pracowników

Dostępność

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans. Aplikacje rozważane są z równą uwagą bez względu na płeć, wiek,
niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Jako osoba z niepełnosprawnością nie możesz skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu – nie składaj dokumentu
potwierdzającego niepełnosprawność.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie,
w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,
wyniósł co najmniej 6%.

Warunki pracy

Budynek będący głównym miejscem pracy znajduje się przy ul. Polnej 1. Ponadto miejscem pracy czasowej mogą być
komórki 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 powyżej 4 godzin dziennie, przy sztucznym/ naturalnym oświetleniu,

- stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb osób niedowidzących, niewidomych, niedosłyszących i
głuchoniemych, 

- częste kontakty z podmiotami zewnętrznymi oraz pracownikami Komendy,

- narzędzia i materiały pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon 
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- budynek nie jest dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Jeśli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cię o tym mailowo (lub telefonicznie – jeżeli nie
podałeś adresu e-mail).
Oświadczenia podpisz odręcznie i wstaw datę ich sporządzenia.
Oferty kandydatów, którzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiącach od zakończenia naboru.
Oferty kandydatów, którzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiącach od zakończenia naboru. Do tego czasu
będzie można je odebrać w urzędzie (ale nie odeślemy ich).
Nie rozpatrzymy oferty, którą otrzymamy po terminie. Dotyczy to też uzupełniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, którą nadałeś po terminie. Dotyczy to też uzupełniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, która zawiera wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia.
Nie przesyłaj wszystkich dokumentów, które uznasz, że mogą Ci pomóc w naborze. Prześlij tylko te, których
wymagamy lub zalecamy.
Zwróć uwagę na warunki pracy, które wskazaliśmy w ogłoszeniu – rzetelnie oceń, czy odpowiada Ci taka praca.
Złożone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod względem formalnym na podstawie zapisów ogłoszenia
dotyczących wymaganych i dodatkowych dokumentów.

Planujemy następujące metody/techniki naboru:

Rozmowa kwalifikacyjna wybranych kandydatów

Twoja aplikacja musi zawierać (dokumenty niezbędne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia zawodowego / stażu
pracy
Kopia prawa jazdy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dołącz, jeśli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia zawodowego / stażu
pracy

Aplikuj do: 14 lutego 2022

W formie papierowej w zamkniętej kopercie z dopiskiem: "ogłoszenie nr 92309" na adres: Komenda Miejska
Państwowej Straży Pożarnej m. st. Warszawy
ul. Polna 1
00 - 622 Warszawa

Zapraszamy również do kontaktu mailowego: kadry@warszawa-straz.pl
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Dokumenty należy złożyć do: 14.02.2022
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Aplikując, oświadczasz, że znana Ci jest treść informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej "RODO") informujemy, że:

a)       Administratorem przetwarzającym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Miejski Państwowej Straży Pożarnej 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 Państwowej Straży Pożarnej m.st. Warszawy wyznaczony został Inspektor Ochrony Danych:
(00-622 Warszawa, ul. Polna 1, kontakt e-mail: dpo@warszawa-straz.pl).

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

d)       Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres obecnego naboru, zgodnie z przepisami prawa
dotyczącymi archiwizacji.

e)       Przysługuje Pani/Panu prawo do żądania dostępu do treści swoich danych, prawo ich sprostowania, usunięcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

f)        Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu 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) jeżeli
uzna Pani/Pan, że przetwarzanie narusza przepisy RODO.

g)       Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostałym zakresie
dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objęcie Pani/Pana procesem naboru.

h)       Przetwarzanie podanych przez Panią/Pana danych osobowych nie będzie podlegało zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o którym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.


