Dyrektor
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie

( . ) ogtasza nabdr na 1 wolne stanowisko kierownicze urzednicze

kierownika
w Dziale Administracji
w wymiarze 1 etatu

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

e zarzadzanie nieruchomos$ciami bedacymi we wladaniu Centrum oraz prowadzenie ich dokumentacji,

e opiniowanie wnioskéw inwestycyjnych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej oraz sSytemu pieczy
zastepczej,

e nadzor nad modernizacjami i remontami nieruchomos$ci uzytkowanymi przez Centrum,

e zawieranie i nadzorowanie realizacji umow na dostawy i ustugi na rzecz Centrum,

e prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Centrum w materialy, urzadzenia i sprzgty niezbedne
do funkcjonowania Centrum,

e dbalo$¢ o stan techniczny pomieszczen Centrum oraz dbato$¢ o sprawno$¢ urzadzen i sprzetow bedacych na
wyposazeniu Centrum,

e prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia pomieszczen Centrum,

e zapewnienie obstugi transportowe;j i kancelaryjnej Centrum,

e zapewnienie sprzatania pomieszczen i terendw nalezacych do Centrum,

e prowadzenie archiwum zakladowego, w tym archiwum pieczy zastgpczej oraz wspOlpraca z archiwum
panstwowym i archiwum m. st. Warszawy,

e zapewnienie obslugi sekretariatow Centrum,

e Dbiezace aktualizowanie zawarto$ci strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Centrum,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o udostgpnienie lub ponowne wykorzystanie informacji publicznej,

e prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Centrum,

e przygotowywanie projektow wystapien w sprawach skierowanych do Centrum, lecz nienalezacych do jego
kompetenciji,

e prowadzenie rejestru umow i wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Uméw w zakresie dotyczacym
podmiotéw gospodarczych. prowadzenie i nadzorowanie inwestycji realizowanych przez Centrum,

e kompletowanie i systematyczne prowadzenie pelnej, wymaganej przepisami dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan,

¢ analiza potrzeb szkoleniowych pracownikéow dziatu,

e sprawowanie roli bezposredniego przetozonego pracownikow zatrudnionych w Dziale Administracji,

e sporzadzanie sprawozdawczo$ci W zakresie wykonywanych zadan,

o identyfikacja ryzyka zwigzanego z wykonywanymi zadaniami oraz proponowanie dziatan naprawczych,

e stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz
korzystaniem z windy. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,

e w miesigcu poprzedzajacym nabdr wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w WCPR, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagania konieczne:

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

o obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 2019, poz. 1282 z p6zh. zm.),

e wyksztalcenie wyzsze,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e nieckaralno$¢ za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,

e minimum 5 letni staz pracy.




Wymagania pozadane:

studia podyplomowe w zakresie organizacji pomocy spotecznej,

doswiadczenie zawodowe w zakresie funkcjonowania jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego,
umiejetnos¢ koordynowania pracy zespotu pracownikow,

znajomo$¢ regulacji prawnych dotyczacych: zarzadzania nieruchomo$ciami, funkcjonowania archiwum
zaktadowego, zamowien publicznych, finanséw publicznych,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO);

bardzo dobra obstuga komputera w zakresie: MS Office (Word, Excel);

samodzielno$¢, zdolno$¢ do szybkiej nauki i podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy zespotowej;

obiektywizm i bezstronnosc;

zdyscyplinowanie i umiejetnosci organizacyjne;

dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztatcenie i w formach zorganizowanych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany odrgcznie,

list motywacyjny - podpisany odrecznie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

podpisane odregcznie o§wiadczenie: ,, Oswiadczam, Ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych”

podpisane odrecznie o$wiadczenie: ,, Oswiadczam, zZe nie bytam/bytem skazana/y prawomocnym wyrokiem sqdu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”

osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,.Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji oraz oswiadczam, e zapoznatam/em sie 7 Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
zamieszczong w ogloszeniu o naborze
Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2019r., poz. 1282)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do 3 sierpnia 2020 r. do godziny 15.00,
na adres:

Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Lipinska 2, 01-833 Warszawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem Kierownik w Dziale Administracji

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu do WCPR) i dokumenty kandydatow
ktorzy nie zostali wybrani do zatrudnienia po 3 miesigcach od daty rozstrzygniecia — zostang komisyjnie zniszczone.




KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z realizacja wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych
»-RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Ponizsze zasady stosuje si¢ poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie
jest: Dyrektor Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Lipinska 2, 01-833 Warszawa.
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dzialania Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢
Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w WCPR za pomoca adresu
IOD@wcpr.pl.
Administrator danych osobowych — Dyrektor WCPR - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowigzujacych przepisoOw prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:
a) wypehnienia obowigzkow prawnych cigzacych na WCPR;
b) realizacji umow zawartych z kontrahentami m.st. Warszawy.
C) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wylgcznie na podstawie wczesniej
udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.
W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktorych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga by¢:
a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw
wladzy publicznej, w zakresie i W celach, ktore wynikaja z przepisdéw powszechnie obowigzujacego prawa;
b) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych uméw podpisanych z WCPR przetwarzajg dane osobowe
dla ktérych Administratorem jest Dyrektor WCPR.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a
po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — wprzypadku gdy dane
s nieprawidlowe lub niekompletne;
€) prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:
— dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych byty zebrane lub w inny sposob przetwarzane,
— osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
— osoba, ktorej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest podstawag
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,
— dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,
— dane osobowe musza by¢ usuni¢te w celu wywigzania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepiséw
prawa;



mailto:IOD@wcpr.pl

10.

11.

12.

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

— osoba, ktorej dane dotyczg kwestionuje prawidtowo$¢ danych osobowych,

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usuni¢ciu
danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje
ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

— osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzgdne wobec podstawy sprzeciwu,

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sa nastgpujace przestanki:

—  przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza lub na
podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,
—  przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;
f)  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie spelnione sa nastgpujace przestanki:

—  zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegolna sytuacja, w przypadku przetwarzania danych
na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej przez Administratora,

—  przetwarzanie jest niezbgdne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej
dane dotycza jest dzieckiem.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym
momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w WCPR Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza,
podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.




