Dyrektor Centrum Wsparcia Spotecznego ,,Na Targéwku” ogtasza nabdr na

1 wolne stanowisko urzednicze
Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w wymiarze 1 etatu

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

- kierowanie Dziatem Administracyjno - Gospodarczym w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej
realizacji zadan,

- biezgca i okresowa analiza pracy Dziatu Administracyjno — Gospodarczego pod katem efektywnosci,
zgodnosci z wewnetrznymi i zewnetrznymi przepisami, wiasciwym podziatem obowigzkéw oraz
wspieranie pracownikéw Dziatu Administracyjno — Gospodarczego w realizacji zadan,

- opracowanie planéw oraz realizacja w zakresie zakupéw biezgcych i majgtkowych,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia,

- nadzér nad prowadzeniem ewidencji pozabilansowej pozostatych srodkéw trwatych bedgcego na
wyposazeniu jednostki,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- obstuga postepowan przy zamoéwieniach publicznych,

- kontrola merytoryczna dokonanych zakupdw na podstawie faktur, rachunkéw i innych dokumentéow
finansowych,

- wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Centrum Wsparcia Spotecznego ,,Na Targowku” -
Dyrektorem, w zakresie spraw realizowanych przez Dziat Administracyjno — Gospodarczy,

- nadzér nad prowadzeniem magazyndw, zaopatrzeniem w artykuty spozywcze, gospodarcze, biurowe
organizacjg pracy sekretariatu Centrum, organizacjg pracy kuchni oraz pralni.

Wymagania konieczne:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa

polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22022 poz. 530),

- wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej piecioletni staz pracy

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomos¢ obstugi komputera, programu MS Excel w zakresie opracowywania zestawien i analizy danych,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

- powyzej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

- umiejetnosé koordynacji pracy w podlegtym obszarze oraz motywowania pracownikéw do realizacji zadan,
umiejetnosé rozwigzywania probleméw i radzenia sobie ze stresem,

- komunikatywnosc.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych pomoc spoteczne;j
- wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji,
- doswiadczenia zawodowego w powyzszym zakresie w kierowaniu ludzmi.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

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

- list motywacyjny - podpisany odrecznie,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

- kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

- kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikaciji,

- podpisane odrecznie oswiadczenie:

- ,Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych”,

- ,08wiadczam, ze nie bytam/bytem skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

- ,0O8wiadczam, 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”,

- osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu 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 ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji oraz
oswiadczam, ze zapoznatem sie z Klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
zamieszczong w ogfoszeniu o naborze”.

- w przypadku podania przez kandydata danych osobowych w zakresie szerszym, niz wynika to

z przepiséw Kodeksu pracy (art. 221 § 1i § 4), podstawg przetwarzania danych osobowych bedzie
wyrazona zgoda. W takim przypadku konieczne jest wyrazenie przez kandydata zgody w
oswiadczeniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Wsparcia
Spotecznego ,Na Targdwku” w celu naboru na wolne stanowisko, w zakresie szerszym, niz wynika to z
przepiséw Kodeksu pracy (art. 221 § 1i § 4)” (wtasnorecznie podpisane).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do 12.03.2025r. do godziny 15.00,

na adres: Centrum Wsparcia Spotecznego ,,Na Targowku”, ul. Piotra Wysockiego 7, 03-371 Warszawa w
zaklejonej kopercie z dopiskiem - Kierownik Dziatu Administracyjno- Gospodarczego.

Aplikacje, ktére wptyng powyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do CWS) i dokumenty
kandydatdw, ktdérzy nie zostali wybrani do zatrudnienia po 3 miesigcach od daty rozstrzygniecia — zostang
komisyjnie zniszczone. Zgodnie z rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdéb 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. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, z pdzn. zm)
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Informujemy:

10.

Administratorem Pani/Pana danych jest: Centrum Wsparcia Spotecznego ,,Na Targowku” z
siedzibg w Warszawie przy ul. Wysockiego 7

W sprawach dotyczgcych danych osobowych moze Pan/Pani skontaktowac sie z naszym
Inspektorem Ochrony Danych, ktéry jest dostepny pod adresem e-mail:
I0D0O.natargowku@um.warszawa.pl,

Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie art.
6 ust. 1 lit. c (wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze) oraz art. 6 ust. 1
lit. a (Panskiej zgody — przystuguje Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem),

Pani/Pana dane osobowe mogg zostac przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktére swiadczg ustugi na rzecz Administratora
danych i ktérym te dane sg powierzane,

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej,
Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez 3
miesigce,

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do Panskich danych
osobowych,

ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, jak rowniez prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

Podanie przez Pani/Pana danych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego,

Na podstawie Pani/Pana danych nie nastgpi zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym
profilowanie.
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