Osrodek Sportu i Rekreacji

(Va Sh 1R m.st. Warszawy w Dzielnicy Wtochy
ochy _

= ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Specijalista ds. kancelaryjno-biurowych

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

. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng i wspdtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka;
éciste przestrzeganie termindw wynikajacych z przepiséw prawa lub ustalonych przez przetozonych, inicjowanie usprawnien
w zakresie wykonywanej pracy;

Efektywne administrowanie mieniem sekretariatu Osrodka;

Udziat w tworzeniu planu zakupow;

Prowadzenie ewidencji $srodkéw dotyczacych sekretariatu;

Prowadzenie ewidencji kancelaryjnej pism przychodzacych i wychodzacych;

Dbatos¢ o dobry wizerunek Osrodka w bezposrednich kontaktach z klientami;

Udzielanie informacji na temat ustug Osrodka;

Dorazne zastepstwa w recepcji Osrodka;

Wspotudziat w pracach zwigzanych z catoksztattem dziatalnosci Osrodka

Wymagania konieczne:

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie wyzsze - co najmniej 4 letni staz pracy;

Wyksztatcenie $rednie —co najmniej 5 letni staz pracy;

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych ;

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

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

Wymagania pozadane:

Dos$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

Terminowos$¢, doktadnosc i sumiennos¢ w zatatwianiu spraw;

Wysoki poziom organizacji wtasnej pracy i planowania zadan

Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, inicjatywa i zaangazowanie;

Umiejetnos¢ sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonania zadan oraz odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace,
rzetelnos$¢ i samodzielnosc¢;

Umiejetnos$¢ wspotpracy z zespotem;

. Wysoka kultura osobista

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny — podpisane odrecznie;

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

e Kopie dokumentéw $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e Podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

e Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
Publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe;

e Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

e Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji
0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od dnia podpisania umowy o prace;

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w jednostce jest nizszy niz 6%

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie do sekretariatu w siedzibie
Osrodka Sportu i Rekreacji przy ul. Gtadka 18 w Warszawie lub za posrednictwem poczty
kompletu dokumentéw w terminie do dnia 11 marca 2021 do godziny 10.00

z dopiskiem na kopercie:
~Konkurs na stanowisko specjalisty ds. kancelaryjno-biurowych”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na w/w adres do sekretariatu Osrodka
w terminie do dnia 11.03.2021 r. do godziny 10.00.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone




Klauzula informacyjna — kandydat do pracy

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0so6b 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) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO,
informujemy ze:

1)

2.

3)

4)
5)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych OsSrodek Sportu i Rekreacji m.st Warszawy w Dzielnicy Wiochy, z siedzibg w
Warszawie (02-172), przy ul. Gtadkiej 18, reprezentowane przez Dyrektora (dalej ,Administrator”);

kontakt mailowy z powotanym u zamawiajacego inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy piszac na adres
iodo@osirwlochy.waw.pl Mozna réwniez przestaé korespondencjg piszac na ww. wskazany adres, z dopiskiem ,Inspektor ochrony
danych”;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. kancelaryjno-
biurowych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji na w/w stanowisko, a nastepnie zostang zniszczone;

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Korzystanie z uprawnien
przystugujacych osobie, ktérej dane dotycza, realizowane jest w oparciu o zasady i przepisy rozporzadzenia, ustawy
o ochronie danych osobowych i Kodeks Postepowania Administracyjnego. Oswiadczenie
o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zlozenia w formie pisemnej na adres Administratora lub
elektronicznej na adres mailowy: sekretariat@osirwlochy.waw.pl;

Jezeli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa, ma Pan prawo wnie$¢ skarge do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon: 22 860 70 86;
podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celdw zwigzanych z przeprowadzeniem procesu
rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. kancelaryjno-biurowych.
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