Komenda Gtowna Panstwowej Strazy Pozarnej w

Warszawie
00-463 Warszawa Podchorgzych 38

Ogtoszenie nr 94254 / 05.03.2022

Starszy Specjalista

w Biurze Finansow

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Warszawa 15 marca
’ ‘ Podchorazych 38 2022 1. 4870,60 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje i przeprowadza wybrane postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym przygotowuje
specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do wykonawcdw, ogtoszenia, kontaktuje sie z podmiotami
bioracymi udziat w postepowaniu,

Koordynuje i uczestniczy w pracach komisji przetargowych oraz zapewnienia obstuge techniczng w tym zakresie, w tym
uczestniczeniczy w otwarciu ofert, ich badaniu i ocenie, bierze udziat w negocjacjach z wykonawcami,

Zapewnienia obstuge proceduralng i formalno - prawng wybranych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na
dostawy, ustugi i roboty budowlane,

Publikuje i zamieszcza ogtoszenia o zamdwieniach i ich zmianach,

Przygotowuje umowy z wykonawcami do podpisu na podstawie ztozonej oferty i koordynuje czynnosci zwigzane z ich
zawarciem,

Przygotowuje projekty pism/dokumentéw wychodzacych z wydziatu,
Sprawuje piecze nad archiwizacja wytworzonej dokumentacji,
Przygotowuje zestawienia i informacje na rzecz kierownictwa PSP i jednostek nadrzednych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy co najmniej 1 rok w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na
dostawy, ustugi i roboty budowlane

znajomos¢ przepisdéw ustawy Prawo zamdwien publicznych, przepiséw wykonawczych do ustawy oraz ustaw zwigzanych,
umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu Microsoft Office,

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

kompetencje miekkie: doktadnos$¢, sumiennosé, pracowitos$é, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

znajomos¢ jednego z trzech jezykdw w stopniu komunikatywnym: angielskiego lub francuskiego lub niemieckiego,
umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych - Windows, Excel,
przeszkolenie w zakresie prawa zaméwien publicznych

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, 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 poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadah: praca w siedzibie urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Komenda Gtéwna PSP przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie na terenie kompleksu administracyjno-koszarowego, teren




chroniony. Urzad usytuowany

w dwéch budynkach. Jeden z nich dostosowany jest do potrzeb oséb niepetnosprawnych, drugi zawiera bariery
architektoniczne: brak podjazdu, ruchomej platformy do transportu wézka, windy, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
nie przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych. Proponowana praca w budynku administracyjno-biurowym na parterze w
przystosowanym obiekcie. Stanowiska pracy wyposazone w sprzet komputerowy i telefony. Praca administracyjno-
biurowa w systemie codziennym, powyzej 4 godzin dziennie przy komputerze.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktoérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres
e-mail, nr telefonu.

CV i List Motywacyjny muszg by¢ opatrzone podpisem wtasnorecznym.
Wszystkie sktadane o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone biezacg datg i podpisem wtasnorecznym.
Na kopercie i liscie motywacyjnym prosze dopisac: BF-starszy specjalista,

Proponowane wynagrodzenie: mnoznik 2,397 kwoty bazowej ogtoszonej w ustawie budzetowej tj. 4 870,60 zt brutto
+ dodatek za wystuge.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku ofert ztozonych droga pocztowg, za date ich
ztozenia uwaza sie date nadania).

Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest obowigzkowe,
jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny spetnienia wymagan dodatkowych przez kandydatéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Proces naboru sktada sie z trzech etapdw:
weryfikacji ofert pod katem spetnienia wymogdw formalnych okreslonych w ogtoszeniu,
testu wiedzy,
rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapdw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub
poczta elektroniczng. Oferty kandydatéw nie zakwalifikowanych podlegaja archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-04-01




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Aplikuj do: 15 marca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 94254" na adres: Prosimy przesta¢ na
adres:
Komenda Gtéwna Panstwowej Strazy Pozarnej
Biuro Kadr
ul. Podchorazych 38
00-463 Warszawa
lub sktada¢ osobiscie:
w siedzibie Urzedu przy ul. Podchorazych 38 w Warszawie,
w Kancelarii Ogdlnej, w godzinach pracy: 8.15 do 16.15.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 22
523-33-34

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/kgpsp/praca-nabory

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.03.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Gtéwny Panstwowej Strazy Pozarnej
00-463 Warszawa, ul. Podchorgzych 38, tel. 22 523 39 00, fax. 22 523 30 16, e-mail: komendant@kgpsp.gov.pl)

2. W Komendzie Gtdwnej Pahstwowe] Strazy Pozarnej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych - st. bryg. Piotr
Strawa: 00-463 Warszawa, ul. Podchorazych 38, tel. 22 523 33 69, fax. 22 523 30 16, e-mail: iod@kgpsp.gov.pl. ) (dale;j:
KGPSP)

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




4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO) w
zw. z art. 22! Kodeksu pracy, ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa o Pafnstwowej Strazy Pozarnej oraz rozporzadzenia
wykonawcze do wskazanych ustaw.

5. Podanie danych wymaganych przepisami prawa wymienionymi w pkt 4 jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutac;ji.

6. Podanie danych w zakresie wykraczajagcym poza katalog danych okreslonych we wskazanych w pkt 4 przepisach
prawnych jest dobrowolne i nie stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

7. Udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje
upowaznione z mocy prawa.

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

9. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane nie dtuzej niz przez okres
trzech miesiecy od daty zatrudnienia osoby wytonionej w drodze naboru.

10.  Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu.

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

12. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez KG PSP w Warszawie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

