Okregowy Urzad Miar w Warszawie
00-139 Warszawa ul. Elektoralna 4/6

Ogtoszenie nr 86698 / 28.10.2021

Specjalista
Do spraw: zaopatrzenia, nieruchomosci, floty samochodowej i ustug telekomunikacyjnych w Referacie
Administracyjno-Gospodarczym

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

. 18 listopada
Ol LA ul. Elektoralna 4/6

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e zaopatruje urzad w niezbedne materiaty, akcesoria, urzadzenia itd. oraz prowadzi sprawy z zakresu udzielania zaméwien
publicznych wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych zgodnie z regulacjami wewnetrznymi,

e prowadzi sprawy i umowy dotyczgce nieruchomosci uzytkowanych przez urzad oraz ustug i dostaw z nimi zwigzanych,
e prowadzi sprawy z zakresu gospodarki samochodowej i obstugi transportowe;j,

e prowadzi sprawy i umowy z zakresu telefonii stacjonarnej i komérkowej, dostepu do internetu,

o weryfikuje zgodnos$¢ faktur z warunkami umoéw lub doraznych zlecen,

e prowadzi sprawy zwigzane z naprawami reklamacyjnymi i gwarancyjnymi oraz serwisem i konserwacja sktadnikéw
majatku urzedu,

e opracowuje i aktualizuje regulacje wewnetrzne w obstugiwanym obszarze,

e zastepuje kierownika referatu podczas nieobecnosci.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze administracyjno-obstugowym na podobnym stanowisku,

e Prawo jazdy kat. B




e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze administracyjno-obstugowym na podobnym stanowisku w
administracji publicznej

e Przeszkolenie z zakresu zarzadzania/administrowania nieruchomosciami, udzielania zaméwien publicznych wytgczonych
ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Proponowane wynagrodzenie brutto wraz z wystugg lat: 4400 - 4700 ztotych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

-praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,
-budynek Urzedu i jego wyposazenie zapewniajg bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

-warunki sg dostosowane do rodzaju wykonywanych prac lecz nie sg przystosowane do wszystkich potrzeb oséb
niepetnosprawnych: brak podjazdéw, windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowanej toalety,

-realizacja zakupdw w punktach sprzedazy bezposredniej na terenie Warszawy -wysitek fizyczny,

-zagrozenie korupcja.

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel: 22 581-95-14 Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.




Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefoniczne lub drogg e-mail o terminie rozmowy wstepnej. Brak
powiadomienia telefonicznego jest réwnoznaczne z niezakwalifikowaniem kandydata. Informacje o Urzedzie na
stronie internetowej warszawa.gum.gov.pl

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 18 listopada 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 86698" na adres: Okregowy Urzad Miar w
Warszawie

Elektoralna 4/6

00-139 Warszawa

Referat Kadr, Ptac i Szkolenia

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.11.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Danych Osobowych podanych przez Panig / Pana danych jest
Okregowy Urzad Miar w Warszawie przy ul. Elektoralnej 4/6 00-139; dane kontaktowe: 22 581 91 31,
oum.warszawa@poczta.gum.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Marcin Polit, tel. kom. 533 641
700, iod.oum.warszawa@poczta.gum.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pahstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wytacznie uprawnionym
organom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa. Informacja o wynikach naboru, za wskazaniem imienia i nazwiska




oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata, zostang umieszczone na powszechnie dostepnych stronach Biuletynu
Informacji Publicznej Okregowego Urzedu Miar w Warszawie oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
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;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




