Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy
(w skrdcie BCK) poszukuje kandydatow na stanowisko:

Pracownik Dziatu administracyjno - technicznego

miejsce pracy: Warszawa - Bemowo

Gtéwne obowigzki:

1) Obstuga administracyjno techniczna wszystkich imprez organizowanych przez BCK

2) czynnosci zwigzane z prawidtowym obiegiem dokumentow (przygotowywanie dyspozycji,
opis faktur, klasyfikacja budzetowa wydatkdéw)

3) Reagowanie na zgtaszane potrzeby innych dziatéw BCK

4) Koordynowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie wiasciwego uzytkowania sprzetu
bedgcego na wyposazeniu BCK

5) Prowadzenie ewidencji oraz inwentaryzacji srodkéw trwatych

6) Koordynacja oznakowania srodkéw trwatych i wyposazenia, dokumentowanie zmian
srodkow trwatych

7) Sporzadzanie comiesiecznych deklaracji wptat na PEFRON oraz deklaracji rocznej

8) Kontrola i monitoring umdéw dtugofalowych BCK oraz prowadzenie spraw w zakresie
telefonii komoérkowej, uméw MPWiK, telewizji, prasy oraz uméw nieregularnych zwigzanych
z dziatalnoscig BCK

9) obstuga pracowniczego ubezpieczenia grupowego oraz ubezpieczenia majatku BCK,

10) Prowadzenie kart osobistego wyposazenia

11) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej

12)  Opieka nad stazystami oraz wolontariatem w BCK

Wymagania:

- dyspozycyjnos¢ (praca na zmiany oraz w weekendy),
- szybkie i sprawne podejmowanie decyzji,

- systematycznos¢ w pracy i planowaniu zadan,

- otwartos$é na wspodtprace,

Wymagania pozgdane:

- gotowos¢ do rozwoju,

- umiejetnos$¢ nawigzywania relacji z nowymi osobami,
- prawo jazdy

- praktyczne radzenie sobie z problemami,

Oferujemy:

- Umowe o prace na peten etat,

- wynagrodzenie podstawowe z mozliwoscig premii uznaniowe;j,
- mozliwos$¢ rozwoju,

- prace w mitej rodzinnej atmosferze,



Wymagane dokumenty:

w

CV (Curriculum vitae) — zyciorys zawodowy zawierajacy informacja, o ktérych mowa
w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz.
917 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia, oraz

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zyciorysie lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegdlne kategorie danych (sq to dane dotyczgce: pochodzenia rasowego
lub etnicznego, poglqgdéw politycznych, przekonan religijnych lub swiatopoglgdowych,
przynaleznosci do zwigzkow zawodowych oraz danych genetycznych, danych
biometrycznych, danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej),

o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez
Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy prosze

0 umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Bemowskie
Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy przez okres najblizszych

3 miesiecy.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do 5)
mogg by¢ zawarte w nastepujgcy sposob:

"] Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy
Bemowo m. st. Warszawy przez okres najblizszych 3 miesiecy.

1 Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV - zyciorysie
oraz zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg
szczegdblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru i umiesci¢ tekst oswiadczenia na dokumencie
cv- zyciorys i wtasnorecznie podpisad.

Podpis kandydata do pracy



Sposdéb sktadania dokumentow:

1. dokumenty z dopiskiem ,pracownik gospodarczy BCK” nalezy sktadac osobiscie
w siedzibie Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy,
drogg elektroniczng Gérczewska 201, pokaéj 120 lub droga elektroniczng
sylwia.kolinska@bemowskie.pl

2. termin sktadania ofert: 15 kwietnia 2019 r. do godziny 12:00 W przypadku wysytania
pocztg decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku wysytania drogg
elektroniczng lub osobistego dostarczenia dokumentdw decyduje data wptywu do
Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy,

3. CV -—zyciorys oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem,

4. osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione
o terminie rozmowy,

5. osoby, ktdrych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy, ul. Gérczewska 201, 01-
459 Warszawa.

Inspektor ochrony danych

Mogag sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez administratora inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem:

»  Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy ul. Gérczewska
201, 01-459 Warszawa
» e-mail: ochronadanych@bemowskie.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Paiistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?3, ktdéra moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie.

Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy bedzie przetwarzato
Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na
to zgode*, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.


mailto:sylwia.kolinska@bemowskie.pl

1 Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 04.05.2016, str. 1,
z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

5Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.
Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Paniistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celéw przysztych rekrutacji, Parnstwa dane bedg wykorzystywane przez 3 miesiecy.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
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Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



