Dyrektor
A Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie

/_l) ogtasza nabor na 1 wolne stanowisko urzednicze

Starszy referent
w obszarze merytorycznym pracownik administracyjny ds. fakturowania, zaopatrzenia
w Dziale Inwestycji i Administracji
w wymiarze 1 etatu

e, |

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezatlo miedzy innymi:

e pomoc w wykonywaniu czynnosci zwigzanych ze spisem z natury, rozliczeniem, uzgodnieniami i weryfikacja

w systemie informatycznym danych inwentaryzacyjnych,

udziat w komisjach spisowych,

pomoc w prowadzeniu ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkoéw trwatych,

pomoc w prowadzeniu rejestru faktur,

prace pomocnicze w zakresie Spraw zwigzanych z obstuga administracyjng Centrum,

wykonywanie obowiazkdw w ramach doraznego zastepstwa na stanowiskach pracy w dziale,

praca w budynku urzedu. Praca wykonywana jest w systemie od poniedziatku do pigtku w godzinach 8% — 16%,

Bezpieczne warunki pracy. Winda dostosowana do wozkéw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne i drzwi w budynku

umozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim;

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

e W miesigcu poprzedzajacym nabdr wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w WCPR, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%;

o kandydat ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a wust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018 poz. 1260), jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagania konieczne:

e peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 poz. 1260);

e Wwyksztalcenie srednie lub wyzsze;

e W przypadku osoby z wyksztatceniem wyzszym staz pracy nie jest wymagany, natomiast W przypadku osoby
z wyksztatceniem $rednim minimum 2 letni staz pracy;

e prawo jazdy kat. B;

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

Wymagania pozadane:

minimum rok do$wiadczenia w zakresie prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych;
doswiadczenie w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego;

bardzo dobra obstuga komputera w zakresie: MS Office (Word, Excel);
komunikatywnos¢ i umiejetnosc pracy zespotowe;

dobra organizacja pracy, zdyscyplinowanie i umieje¢tno$ci organizacyjne;
sumiennos¢ 1 odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

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

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i ukonczeniu 18 roku zycia;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

podpisane o$§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;
podpisane os$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe lub kopia aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

podpisana Klauzula o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji oraz oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych zamieszczong w ogloszeniu 0 naborze ”.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji

oraz oswiadczam, Ze zapoznatam/em si¢ 7 Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
zamieszczong w ogloszeniu 0 naborze.
Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,
zgodnie 7 wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1260)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do 24.09.2018 r. do godziny 15.00, na adres:

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

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do WCPR) i dokumenty
kandydatéw ktérzy nie zostali wybrani do zatrudnienia po 3 miesiacach od dnia rozstrzygniecia — zostana
komisyjnie zniszczone.



http://www.wcpr.pl/aktualnosci-2/2018-05-25-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/
http://www.wcpr.pl/aktualnosci-2/2018-05-25-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/
http://www.wcpr.pl/aktualnosci-2/2018-05-25-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/

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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne 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.

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

dziatania Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢

Pani/Pan skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w WCPR zapomoca adresu

IOD@wcpr.pl.

Administrator danych osobowych — Dyrektor WCPR - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie

obowigzujacych przepisow prawa, zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:

a) wypehienia obowiazkoéw prawnych cigzacych na WCPR;

b) realizacji umow zawartych z kontrahentami m.st. Warszawy.

C) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na podstawie wczesniej
udzielonej zgody w zakresie i celu okre§lonym w tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktéorych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych

osobowych mogg by¢:

a) organy whadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organow
wladzy publicznej, w zakresie i W celach, ktore wynikaja z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa;

b) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umow podpisanych z WCPR przetwarzajg dane osobowe
dla ktérych Administratorem jest Dyrektor WCPR.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okre§lonych 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 zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane
s nieprawidlowe lub niekompletne;

€) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

— dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych byty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,

— osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

— osoba, ktorej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest podstawa
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

— dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

— dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisow
prawa;



mailto:IOD@wcpr.pl

10.

11.

12.

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

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

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunieciu
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 nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

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

—  przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktérej 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 sg 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 niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzgdny charakter wobec tych interesow majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktorej dane dotyczg, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegolnosci 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 cofni¢cia tej zgody w dowolnym

momencie. Cofnigcie to nie ma wpltywu 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 wtasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza,
podanie przez Pania/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 migdzy stronami umowa.

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




