ul. Nowolipie 25b, 01-002 Warszawa, tel. 22 838 34 96
nowolipie@camnowolipie.pl, www.cam.waw.pl

E Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,Nowolipie”

Dyrektor Centrum Aktywnosci Miedzypokoleniowej ,,Nowolipie” w Warszawie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w CAM ,,Nowolipie”

podinspektor ds. administracyjno-gospodarczych
Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Termin sktadania dokumentéw do dnia 24 kwietnia 2024 roku do godziny 12.00.

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. administracyjno-gospodarczych

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia

kolejnej umowy na czas nieokreslony.

1l Charakterystyka pracy:
Do obowigzkéw podinspektora bedzie nalezato:

e Prowadzenie rejestréw upowaznien wynikajgcymi z Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych
Osobowych.

e Wspodtpraca z Inspektorem Danych Osobowych — prowadzenie dokumentacji IOD w formie
elektronicznej i papierowej.

e Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora CAM, nadzér nad prawidtowym nadawaniem
numerow, prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie.

e Prowadzenie rejestru skarg.
e Prowadzenie kalendarza dyrekcji, obstuga spotkan i sekretariatu.

e Obstuga poczty wychodzacej i przychodzgcej oraz nadzoér nad realizacjg Instrukcji
kancelaryjnej.

e Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych.

e Prowadzenie czynnosci proceduralnych zwigzanych z zapytaniami ofertowymi wedtug
standardéw okreslonych wewnetrznymi zarzgdzeniami (planowanie, szacowanie wartosci
zamodwienia, sporzgdzanie zapytania ofertowego, publikacja ogtoszen, weryfikacja i ocena
sktadanych ofert, przekazywanie protokotéw, umoéw, informacji, odpowiedzi itp.).
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e Organizacja transportu oraz zaopatrzenia na rzecz Centrum, ewidencja i prowadzenie kart
drogowych.

1l. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce:

Praca w budynku CAM przy ul. Nowolipie 25 b. Bezpieczne warunki pracy. Wejscie do budynku
dostosowane dla wdzkow inwalidzkich. Budynki wyposazony w winde dostosowang dla wézkéw

inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim.
Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych,
prowadzeniem rozméw telefonicznych. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen

umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.
Iv. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie. O stanowisko mogg ubiegac sie osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2022r. poz. 530 z pdzn. zm.).

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Umiejetnosé biegtej obstugi komputera.

Wyksztatcenie wyzsze I-stopnia, lub srednie z udokumentowanym min. 2-letnim stazem pracy
Wymagane kompetencje: identyfikacja z jednostka, komunikatywnos¢, samodzielnos¢,
sumiennos¢, doskonata organizacja pracy wiasnej

Wymagania dodatkowe:
Biegta znajomos$¢ pakietu MS Office, Word, Excel;
Znajomos¢ programu Vulcan;
Doswiadczenie w pracy na stanowiskach administracyjno-gospodarczych;
Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, punktualnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole;
Mile widziane:
- doswiadczenie w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych
- znajomosc¢ ustawy o zamowieniach publicznych,
- ukonczone studia podyplomowe w zakresie zamoéwien publicznych
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VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Zyciorys — curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.
List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych (data, wiasnoreczny podpis).

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (data, wtasnoreczny podpis).

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata
zamierzajgcego korzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn.
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.)
poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadkach, gdy:

a) zakres danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest szerszy niz wynika to z art. 221
Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

b) Kandydat wyraza che¢ uczestnictwa w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych
w CAM ,Nowolipie”.,

~

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych
okre$lonych w przepisach prawa pracy tj. art. 22 Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych - wymagane jesli Kandydat w dokumentach aplikacyjnych przedstawia swoj

wizerunek lub inne dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”

VII. Miejsce i termin skfadania dokumentow:
Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VI w sekretariacie CAM

,Nowolipie” Warszawa ul. Nowolipie 25B w zamknietej kopercie, na ktdérej nalezy umiescié¢ tytut
postepowania: ,Nabdr na stanowisko podinspektor do spraw administracyjno-gospodarczych” lub
wymagane dokumenty (skany) prosimy przesyta¢ mailem na adres: nowolipie@camnowolipie.pl do
dnia 24 kwietnia 2024 roku do godziny 12.00

VIII.  Pozostate zobowiazania:
Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru beda

umieszczone na stronie www.bip.cam.waw.pl

Kandydaci sg zobowigzani do poddania sie rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang

powiadomieni telefonicznie.
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IX. KLAUZULA INFORMACYJNA:
Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony  o0séb  fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), informujemy o zasadach

przetwarzania danych osobowych Kandydatéw do pracy i prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Aktywnosci
Miedzypokoleniowej ,Nowolipie” z siedzibg przy ul. Nowolipie 25B w Warszawie.

2. Administrator powotat w trybie art. 37 RODO inspektora ochrony danych, z ktérym
mozna sie kontaktowac pod adresem: iod@camnowolipie.pl

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO- w zakresie danych wskazanych w przepisach prawa pracy t;j. art.
221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeksu Pracy (t.j.Dz. U. 2022 poz. 1510 z pdin.
zm.) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2022,
poz. 530 z péin.zm).

b) art. 6 ust. 1 lit. a — na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody przez osobe, ktérej dane
dotyczg w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celdw ( wskazanych w tresci
oswiadczenia).

4. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda
przechowywane do zakonczenia procesu naboru, a w przypadku Pani/Pana zgody
na udziat w przysztych rekrutacjach- przez okres 6 miesiecy.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢ wytgcznie podmioty uprawnione do ich
otrzymania na podstawie przepisow prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione
podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowe na swiadczenie ustug pocztowych,
hostingu poczty elektronicznej czy ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

6. Posiada Pan/Pani:

e prawo dostepu do swoich danych ( art. 15 RODO)

e prawo do sprostowania danych nieprawdziwych lub niekompletnych ( art. 16 RODO)

e prawo do usuniecia danych ( art.17 RODO)

e prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych (w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO),

e prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie (art. 7 ust. 3 RODO).

e prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy
ul. Stawki 2 w Warszawie.

7. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania danych, ktére dokonat
Administrator przed wycofaniem zgody. Zgode mozna wycofac:
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e drogg elektroniczng na adres e-mail: iod@camnowolipie.pl
e pocztg tradycyjng na adres Administratora wskazany w pkt 1
8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne.
9. Pani/Pana dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



