Nr sprawy: SM.WK.110.44.2026

Straz Miejska m.st. Warszawy
[z siedzibg gtéwnga ul. Miynarska 43/45, 01-170 Warszawa]
zaprasza do skfadania ofert na stanowisko:

Specjalista ds. Administracyjno-Kancelaryjnych w Wydziale Logistyki (k/m)

Zadania:

Zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu Logistyki, wspdtpraca w tym zakresie z komdrkami

organizacyjnymi Strazy Miejskiej m.st. Warszawy oraz jednostkami zewnetrznymi, w tym:

e przyjmowanie korespondencji wptywajgcej, ewidencjonowanie jej w pomocach kancelaryjnych i przekazywanie
do dekretacji

e prowadzenie dziennika korespondencji i rejestrow

e obstuga interesantéw

e przygotowywanie projektéw pism i dokumentacji

e wsparcie w czynnosciach zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem czasu pracy

e przygotowywanie i przekazywanie teczek akt spraw ostatecznie zakoniczonych do archiwum zaktadowego

lub do zniszczenia.

Wymagania niezbedne:

e minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie administracji i organizacji

e minimum 4 lata stazu pracy

e wyksztatcenie minimum srednie lub Srednie branzowe

e wiedza na temat zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwizacji dokumentéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami (m.in. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej)

e umiejetnos$¢ obstugi programu MS Excel w zakresie pracy z tabelami —w tym edycja i porzgdkowanie danych

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegad sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych)

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych, niekaralnos¢ za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
o wyksztatcenie wyzsze na kierunku Administracja
e co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w zakresie administracji i organizacji

e znajomos$¢ przepisdw dotyczgcych ochrony danych osobowych.



Niezbedne dokumenty:

CV zawierajace imie i nazwisko, dane kontaktowe, date urodzenia, informacje o miejscu zamieszkania

(miejscowosci), a takze posiadanym wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych i przebiegu dotychczasowego

zatrudnienia (w zakresie wymaganym w niniejszym ogtoszeniu)

kopia dokumentu potwierdzajgcego niezbedne wyksztatcenie

kopia/e dokumentu/éw potwierdzajagcego/ych staz pracy (Swiadectwo pracy / $wiadectwo stuzby /

zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy)

podpisane oswiadczenia (podpisane wtasnorecznie lub , klawiaturowo”) o tresci:

1. ,Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng zamieszczong w tresci ogtoszenia o naborze.”

2. ,Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan (art. 233 Kodeksu karnego)
oswiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe, posiadam petng zdolnos$¢é do czynnosci
prawnych, korzystam z petni praw publicznych, posiadam nieposzlakowang opinie i obywatelstwo
..................................... (wypisac jakie)”.

Sposdb aplikacji:

Dokumenty przyjmujemy do dnia 13.11.2026 r. do godz. 13:00:

drogg e-mailowg na adres: rekrutacja@strazmiejska.waw.pl — w tytule nalezy zamiescic¢ informacje: ,,oferta pracy

—972” (taczna waga zatgcznikow e-maila nie moze przekraczaé 20 MB)

poprzez e-Doreczenia na adres: AE: PL-94731-71855-SBGGH-20 — w tytule nalezy zamiesci¢ informacje: ,,oferta
pracy — 972"

pocztg na adres: Straz Miejska m.st. Warszawy, Wydziat Kadr i Ptac, ul. Mtynarska 43/45, 01-170 Warszawa,

z dopiskiem: ,,oferta pracy — 972” (decyduje data wptywu, a nie data stempla pocztowego).

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

dodatek za wieloletnig prace (5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od posiadanego dotychczas stazu
pracy)

comiesieczng premie po przepracowaniu 3 miesiecy (wysokos¢ premii jest ustalana na podstawie oceny pracy)
,13 pensje”, nagrody jubileuszowe

mozliwo$¢ dofinansowania nauki na studiach, Swiadczenia socjalne (np. dofinansowanie do wypoczynku),
wsparcie psychologiczne, preferencyjne ubezpieczenie grupowe i pakiet opieki medycznej z mozliwoscig objecia
rodziny/partnera, bezptatne zajecia sportowe, dofinansowanie do kart sportowych, znizki na wydarzenia

kulturalne, mozliwos¢ dofaczenia do programu ,,znizka 35% na przejazdy Kolejami Mazowieckimi”.

Warunki pracy:

Naturalne i sztuczne oswietlenie; praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru

czasu pracy; ergonomiczne stanowisko pracy; obstuga urzadzen wielofunkcyjnych i niszczarki; praca w budynku

nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo; mozliwosé przemieszczania sie pomiedzy

budynkami nieprzystosowanymi do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Uwaga:

Jedynie kandydaci, ktérzy ztozyli kompletne oferty, zawierajgce wszystkie oczekiwane dokumenty i informacje
zostang zaproszeni do udziatu w kolejnych etapach rekrutaciji.

Wszystkie dokumenty wchodzace w skfad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim lub zawiera¢ ttumaczenie

na jezyk polski dokonane przez ttumacza zawodowego. W toku rekrutacji, kandydaci mogg by¢ zobowigzani do:
przedstawienia oryginalnych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy i aktualnego

,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego (w zakresie: kartoteka karna).


mailto:rekrutacja@strazmiejska.waw.pl

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej m.st. Warszawy wynosi mniej niz 6%.
Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Ewentualne pytania prosze kierowac:

na adres e-mail: rekrutacja@strazmiejska.waw.pl lub telefonicznie: 22 598 60 11, 22 598 68 56.

Informacje o Strazy Miejskiej m.st. Warszawy: strona gtéwna Strazy Miejskiej m.st. Warszawy; Biuletyn Informacii

Publicznej Strazy Miejskiej m.st. Warszawy.

Klauzula informacyjna (praca w charakterze pracownika administracyjnego)
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pdin. zm.) — dalej RODO, informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Straz Miejska m.st. Warszawy, z siedzibg w Warszawie
(01-170) przy ul. Mtynarskiej 43/45 - reprezentowana przez Komendanta Strazy Miejskiej m.st. Warszawy.
Z Administratorem mozecie sie Panstwo skontaktowa¢ w nastepujacy sposoéb:
1) listownie, kierujgc korespondencje na adres: ul. Mtynarska 43/45, 01-170 Warszawa, adres dla
e-Doreczen: AE:PL-94731-71855-SBGGH-20;
2) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego, na adres: /smwarszawa/skrytka;

3) za posrednictwem poczty elektronicznej komenda@strazmiejska.waw.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogag sie Panistwo skontaktowac poprzez email

iod@strazmiejska.waw.pl lub piszac na adres Administratora.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie art. 22* ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Przestanka legalizujgca przetwarzanie — art. 6 ust. 1 lit. b) i c) RODO.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie. Przestanka legalizujgca przetwarzanie — art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

W przypadku informacji wskazanych w ogtoszeniu jako niezbedne, podanie danych jest konieczne do udziatu

w procesie rekrutacji. Ich niepodanie uniemozliwi udziat w rekrutacji. Podanie innych danych niz wymagane nie
ma wptywu na proces rekrutacji.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa. W sytuacji
przekazywania do Strazy Miejskiej m.st. Warszawy pism i innych dokumentéw za posrednictwem serwisu ePUAP
odbiorcg Panstwa danych bedzie Minister Cyfryzacji. Ponadto dane mogg by¢ udostepnione Poczcie Polskiej
S.A., bedacej publicznym dostawcg e-Doreczen.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez czas niezbedny do zakoniczenia procesu rekrutacji. Ponadto
Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny na potrzeby realizacji ustawowych zadan,
w tym obrony roszczen.

Posiada Pan/i prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania. Przystuguje
Panu/i prawo do zgdania ich usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu ich przetwarzania,
jednak przystuguje w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez

Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne podstawy prawne. W przypadku uznania,
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iz przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza przepisy prawa, przystuguje prawo do

whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928),
w zwigzku z rozpoczetym procesem rekrutacji na powyzsze stanowisko informujemy Pana/Panig, ze w Strazy
Miejskiej m. st. Warszawy obowigzuje Procedura zgtoszerr wewnetrznych. Moze Pan/Pani dokonaé zgtoszenia
ewentualnego naruszenia prawa, o ktérym dowiedziat/a sie Pan/Pani w zwigzku z procesem wskazanym powyzej

poprzez formularz dostepny na stronie https://app.sygnanet.pl/strazmiejska/pl. Wiecej informacji o sygnalistach:

https://pomocdlasygnalisty.pl/.



https://app.sygnanet.pl/strazmiejska/pl
https://pomocdlasygnalisty.pl/

