Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy (w skrocie BCK)

Poszukuje Zleceniobiorcéw do obstugi recepcji

miejsce pracy: Warszawa — Bemowo, ul. Rozlogi 18
Gléwne zadania:

- obstuga recepcji

- wydawanie oraz przyjmowanie kluczy wrazz prowadzeniem ewidencji wydawania i zwrotow kluczy do
pomieszczen osobom upowaznionym, poprzez kazdorazowe weryfikowanie, czy osoba pobierajaca klucze ma
stosowne upowaznienie w formie papierowe] lub elektronicznej

- reagowanie na zdarzenia zagrazajace mieniu i csobom przebywajacym w budynku polegajgce na

zawiadamianiu Zleceniodawcy | odpowiednich stuzb (patrol interwencyjny, Policja, Straz Miejska, Straz Pozarna,
stuzby techniczne)

- ujawnianie awarii i zdarzen majgcych wptyw na funkcjonowanie obiektu oraz informowanie o nich
odpowiednich Pracownikéw Zleceniodawcy

- informowanie klientéw o zajeciach i wydarzeniach organizowanych przez BCK

- obstuga centrali telefonicznej i poczty elektronicznej, faczenie rozmow

- ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej

- zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow

-wydawanie osobom upowaznionym korespondencji oraz dziennikdw

- biezace monitorowanie i uzupetnianie zapasow artykutow spozywczych i biurowych

- dbanie o serwis urzadzen biurowych: drukarki, kserokopiarki, ekspresy itp.

- wspotpraca z zarzadcami budynku i serwisami technicznymi

. otwieranie i zamykanie budynku i uzbrajaniu alarmu w obiekcie Zleceniodawcy po zamknigciu na koniec dnia
- dbanie o wizerunek instytucji

_czuwanie nad zachowaniem bezpieczenstwa i zasad funkcjonowania Bemowskiego Centrum Kultury w trakcie
epidemii COVID-19 przez osoby przebywajace na terenie BCK.

Wymagania:

- punktualnosc

- odpowiedzialnosc

- wysoka kultura osobista

- umiejetno$é szybkiego dziatania i reagowania na biezgce sytuacje

Wymagania pozgdane:
. umiejetnos¢ nawigzywania relacji z nowymi osobami,
- praktyczne radzenie sobie z problemami,

Oferujemy:

-elastyczne godziny wspotpracy, mozliwo$¢ pogodzenia z nauka (studenci),
- umowe zlecenie,

- mozliwos¢ zdobycia cennego doswiadczenia,




Wymagane dokumenty:

1. Oferte Zleceniobiorcy zawierajaca informacje o kandydacie, min. imie (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, doéwiadczenie zawodowe.

2. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie lub innych
zataczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte s3 szczegéine kategorie danych (sq to
dane dotyczqce: pochodzenia rasowego lub etnicznego, poglgddéw politycznych, przekonar religijnych
lub swiatopoglqdowych, przynaleinosci do zwiqzkéw zawodowych oraz danych genetycznych, danych
biometrycznych, danych dotyczqcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej), (o ktdrych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO), podanie ich nastepuje z inicjatywy oferenta.

3. W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Bemowskie Centrum
Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy prosze o umieszczenie oswiadczenia 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 2) do 3) moga by¢ zawarte
w nastepujacy sposéb:

0 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.

L Wyrazam zgodg* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie oraz zatgczonych do niej
dokumentach - wymagane jeéli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO.

*- Prosze zaznaczy¢ krzyzykiem wiaéciwe pole wyboru i umiesci¢ tekst oéwiadczenia na dokumencie - ofercie
i wtasnorecznie podpisaé.

Podpis kandydata do pracy

Sposéb sktadania dokumentéw:

1. Dokumenty z dopiskiem ,Recepcja” moina sklada¢ osobiécie w siedzibie Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy
Bemowo m. st. Warszawy, Gérczewska 201, pokdj 120 lub na adres mailowy: info@bemowskie.pl

2.  Termin sktadania ofert: 09.12.2022 r. do godziny 24:00 W przypadku wysylania poczty decyduje data stempla
pocztowego, a w przypadku wysytania droga elektroniczng lub osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data
wptywu do Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy,

3. Wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,

4. Osoby, ktérych oferty zostana pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie rozmowy,

5. Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty zostang komisyjnie
zniszczone po zakoriczeniu rekrutacji.

6. Ponizsza informacja : ,Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydata” powinna zosta¢ skopiowana pod
dokumentami sktadanymi przez kandydata i wlasnorgcznie podpisana, co bedzie stanowito potwierdzenie zapoznania
sie z informacjami zawartymi w klauzuli,

Dyrektor
Bemowskiego tgam Kultury
w Dzielnicy Bem .st. Warszawy

Magdalena Tomecka — Sadoch



»Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydata" (obowigzkowe)
(PROSZE PONIZSZA KLAUZULE INFORMACYINA ZAMIESCIC W SKEADANYCH DOKUMENTACH | PODPISAC)

1. Dane osobowe przetwarzane przez Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy s3 przetwarzane na
podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO (Dz. Urz. UE. L nr 119, str.
1).

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

3. Moga sie Panstwo kontaktowa¢ 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 lub piszac
na adres e-mail: ochronadanych@bemowskie.pl

4. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, aw przypadku
wyrazenia zgody, takie w kolejnych naborach na stanowisko pracownika dziatu administracyjno - technicznego na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b (zawarcia umowy lub wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1lit. a RODO) w przypadku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych w kolejnych naborach,

5. Osobie, ktéra wyrazita zgode przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosd
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

6.. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane przez okres nie diuzszy niz 30 dni od zakoriczenia
procesu rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie w innych procesach rekrutacjach przez okres 3
miesigcy.

7. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub
usunigcia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym
przez Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania
Ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na
niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie whasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
whniesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodnosci 2 prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu
procesu rekrutacji;

9. Przekazane dane osobowe nie beda podlegac profilowaniu oraz zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji.

10. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych nie beda przekazywane do paristwa trzeciego ani organizacji
migdzynarodowych.

11.. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajacym
ubieganie sig o przyjecie kandydata do pracy w charakterze pracownika recepcji Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy
Bemowo m. st. w Warszawy.

Podpis kandydata

Bt Dyrektor
- 2mowskiego Cenym Kulty
W Dziginicy Bg 1.5t Warszr:Wy

Magdalena Tomecka — Sadoch



