Dyrektor
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie

)

oglasza nabor na wolne stanowiska urze¢dnicze
inspektor w obszarze ds. administracyjno-gospodarczych
w Dziale Administracji

w wymiarze 1 etat
przewidywany termin zatrudnienia 01.10.2022 r.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo mi¢dzy innymi:

e systematyczne wprowadzanie danych do programu wewnetrznego WCPR — BUDZET,

e ewidencjonowanie faktur i rachunkéw,

e wspotpraca w zakresie tworzenia zatozert do umoéw na ustugi zewnetrzne dla WCPR,

e prowadzenie postepowan zwigzanych z zakupem wyposazenia do lokali przeznaczonych na rzecz pieczy zastepczej
oraz innych,

e realizowanie zakupdéw na rzecz Centrum zgodnie z zapotrzebowaniem Dziatow,

e koordynacja spraw zwigzanych z lokalami dla petnoletnich wychowankéw pieczy zastepczej,

e koordynacja realizacji ustug dla WCPR w zakresie sprzatania budynkéw WCPR,

e prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem sprzetu drobnego

eprowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem samochodéw, lokali i nieruchomosci WCPR
(w tym w systemach elektronicznych),

e utrzymanie parku samochodowego WCPR w zakresie dbatosci o stan techniczny aut (realizacja zgtoszen dotyczacych
awarii i usterek), utrzymania ich w czystosci i nalezytego ich uzytkowania we wspétpracy z uzytkownikami
samochoddw, przygotowywanie umoéw uzyczenia samochoddw, prowadzenie rejestréw i kart pojazdéw

e wprowadzanie umoéw cywilno-prawnych zawieranych z podmiotami gospodarczymi do Centralnego Rejestru Umow

e wprowadzanie danych do systemu zewnetrznego zwigzanego z realizacjg ustug niezbednych dla funkcjonowania
WCPR (MarshSat).

e praca w budynku urzedu. Praca wykonywana jest w systemie od poniedziatku do pigtku w godzinach
8.00 — 16.00. Bezpieczne warunki pracy.

e stanowiska pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,

e w miesigcu poprzedzajgcym nabodr wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w WCPR, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%,

e kandydat ktdry zamierza skorzystac z uprawnienia o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagania niezbedne:

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

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

o wyksztatcenie srednie lub wyisze,

e minimum roczny staz pracy dla osoby z wyksztatceniem wyzszym i minimum 3 letni staz pracy dla osoby
z wyksztatceniem $rednim,

e doswiadczenie zawodowe minimum 4 lata,

e niekaralnosé za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.




Wymagania dodatkowe:

e wysoka kultura osobista,

e obiektywizm i bezstronnosg¢,

e komunikatywnos¢ i umiejetnosc pracy zespotowej,

e dobra organizacja pracy, zdyscyplinowanie i umiejetnosci organizacyjne,

e sumiennos¢ i odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,
e umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu,

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

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej- podpisany odrecznie,

e list motywacyjny - podpisany odrecznie,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

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

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie: ,,Oswiadczam, ze posiadam petnqg zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych”

¢ podpisane odrecznie o$wiadczenie: ,,Oswiadczam, ze nie bytam/bytem skazana/y prawomocnym wyrokiem sqdu za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”

epodpisane odrecznie oswiadczenie: ,,Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych”.

e 0soba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

e przypadku podania przez kandydata danych osobowych w zakresie szerszym, niz wynika to z przepiséw Kodeksu
pracy (art. 22" § 1 § 4), podstawa przetwarzania danych osobowych bedzie wyrazona zgoda. W takim przypadku
konieczne jest wyrazenie przez kandydata zgody w oswiadczeniu: , WyraZzam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie w celu naboru na wolne stanowisko, w zakresie szerszym,
niz wynika to z przepiséw Kodeksu pracy (art. 22' § 1 i § 4)”(wtasnorecznie podpisane).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
lub doreczone listownie w terminie do 19 wrze$nia 2022 r. do godziny 16.00,

na adres: Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Lipiriska 2, 01-833 Warszawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem inspektor ds. administracyjno-gospodarczych w Dziale Administracji

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




KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacjg wymogdw Rozporzgdzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODQO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z
tym zwiazanych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie jest:
Dyrektor Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Lipiriska 2, 01-833 Warszawa.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dziatania Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze sie
Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w WCPR za pomocg adresu I0OD@wcpr.pl.

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22* § 11
§ 4 Kodeksu pracy. W przypadku podania przez Panig/Pana innych danych osobowych, niz wymagane przepisami
Kodeksu pracy, podstawg ich przetwarzania bedzie dobrowolna zgoda, wyrazona na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
i/lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w zwigzku z art. 22 § 1 i art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym,
w zwigzku z naborem na wolne stanowisko pracy, a po zakonczeniu procesu rekrutacji — w celach
archiwizacyjnych, zgodnie z ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ uprawnione przepisami prawa instytucje oraz podmioty,
ktdrym Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres realizacji celéw wskazanych w ust. 4, a w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

c¢) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zgody.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, z obowigzujagcym prawem.

9. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w WCPR Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. W stosunku do Pani/Pana danych nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym dane nie bedg
profilowane.

11.Administrator nie bedzie przekazywac Pani/Pana danych do panstw trzecich (spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego).

12. Podanie danych wymaganych przez Administratora jest niezbedne do wziecia udziatlu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych uniemozliwi udziat w postepowaniu. Podanie dodatkowych danych,
przetwarzanych w oparciu o zgode jest dobrowolne i nie ma wptywu na udziat w postepowaniu rekrutacyjnym

Signed by /
Podpisano przez:

Agnieszka Patela-
Owczarczyk

Date / Data: 2022-
09-09 15:41
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