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Czym bedziesz sie zajmowa¢é

Osoba na tym stanowisku:

Ewidencja majatku komendy oraz gospodarowanie nim. Dokonywanie zakup6w na rzecz komendy i jednostki ratowniczo-
gasniczej.

Administrowanie nieruchomoscia w rozumieniu prawa budowlanego. Zapewnienie terminowosci dokonywania
okresowych przegladdw instalacji wyposaZzenia budynku i jego otoczenia.

Wykonywanie prac administracyjno-biurowych zwiazanych z planowaniem, realizacja i sprawozdawczoécia. Umiejetnos¢
postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi, obstugi komputera, w tym pakietu MS Office oraz programem FORTECH.
Udziat w komisjach ds. rozpatrywania ofert w ramach prowadzonych postepowar o udzielanie zaméwief publicznych,
Opracowywanie planéw potrzeb w zakresie wydatkéw rzeczowych, w tym takze wyposazenia strazakéw w odziez
ochronna, specjalng oraz wyposazenie osobiste.

Organizowanie zabezpieczenia technicznego i logistycznego diugotrwatych akcji ratowniczo-gasniczych.

Prowadzenie obstugi mieszkaniowej i socjalnej strazakéw, pracownikéw cywilnych i emerytéw KP PSP w Legionowie,
zastgpowanie podczas nieobecnosci starszego inspektora ds. kwatermistrzowsko - technicznych w zakresie spraw
technicznych komendy.

Przygotowywanie uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Komendanta Powiatowego Pafistwowej Strazy Pozarnej w
Legionowie

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: Srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesigcy 1. Znajomo$¢ specyfiki oraz pragmatyki stuzby w jednostkach ochrony
przeciwpozarowej. 2. Znajomos¢ przepiséw prawnych dot. funkcjonowania jednostek ochrony przeciwpozarowych. 3.
Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
» Korzystanie z pelni praw publicznych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: $rednie techniczne

* Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy 1. Obstuga programu FORTECH. 2. Znajomo$¢ problematyki zaméwien
publicznych. 3. Zdoino$¢ analitycznego myslenia. 4. Dyspozycyjnos¢. 5. Prawo jazdy kat. B 6. Znajomos¢ przepiséw
dotyczacych przygotowywania dokumentacji do archiwizacji.

Co oferujemy

¢ Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

o Miejsce do od$wiezenia sig

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
® Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

* Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
W miesigcu poprzedzajacym 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%.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pigtrze budynku - brak wind, podjazdéw i innych utatwier dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo.

Warunki pracy

1. praca administracyjno-biurowa,

2. obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
3. dyzury domowe,

4. praca zwigzana z bezpos$rednia obstuga klienta,

5. praca wymagajaca wysitku fizycznego lub innych rodzajéw obciazen dia organizmu pracownika (np. dtugotrwata
pozycja siedzgca),

6. stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku - brak wind, podjazdéw i innych ulatwier dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo.



Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
e Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoficzenia naboru.

¢ Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odedlemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadateé po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oéwiadczenia.

* Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze, Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

» Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazali$my 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.

Prace mozesz rozpoczaf od: 2024-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

® Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

* Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

* Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
* Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie doéwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 23 lipca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 140209" na adres: Komenda Powiatowa
Panstwowej Strazy Pozarnej

ul. Jagiellofiska 71A

05-120 Legionowo

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: (22) 774 28 28
lub mailowego na adres: legionowo@mazowsze.straz.pl

e Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23.07.2024
* Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
* Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze



Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Komendant
Powiatowy Paristwowej Strazy Pozarnej w Legionowie, ul. Jagiellofiska 71A, 05-120 Legionowo, tel. 0-22 774-28-28 e-mail:
legionowo@mazowsze.straz.pl , zwany dalej Komendantem Powiatowym PSP.
* Kontakt do inspektora ochrony danych: W Komendzie Powiatowej PSP w Legionowie wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych, kontakt e-mail: ochrona.danych@mazowsze.straz.pl, ul. Domaniewska 40, 02-672 Warszawa.
o (el przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
* Informacje o odbiorcach danych: Pani(a) dane osobowe beda przetwarzane w celu zwigzanym z zatrudnianiem na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, c) przytoczonego wczeéniej Rozporzadzenia, art. 4 i rozdziat 3 ustawy o stuzbie cywilnej (t;.
Dz. U. z 2024 r., poz. 409) oraz ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. 2 2023 r., poz. 1465 ze zm.).
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywiinej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generainy urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
¢ Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
® Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 Iit. b RODO;
2. art. 22* Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO:;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztaltcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) 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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegbine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowoinym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczeh




