Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow O$wiaty — Praga Poludnie m. st. Warszawy

04-398 Warszawa, ul. Grochowska 262
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko

Referent ds. zamowien publicznych i obstugi administracyjnej radcéw prawnych

(umowa o prace w wymiarze Y2 etatu)

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

Przygotowywanie, oglaszanie oraz prowadzenie przetargdw, zgodnie z przepisami o
zamoOwieniach publicznych oraz postepowan ofertowych w oparciu o przepisy
wewnetrzne,

Przygotowywanie dokumentéw niezbgednych do przeprowadzenia postepowan
publicznych 1 ofertowych (ogloszenie, SIWZ, umowa, korespondencja z wykonawcami,
badanie 1 ocena ofert, tworzenie wezwan do uzupetnief, wyjasnien, ogtaszanie wynikow,
przygotowywanie dokumentow wymaganych przepisami prawa oraz regulacjami
wewngtrznymi),

Archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j,

Przygotowywanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

Wspotpraca z dyrektorami szkot 1 placéwek oswiatowych,

Uzgadnianie migdzy radcg prawnym a szkola/placowka o§wiatowa tresci umow,
Monitorowanie realizacji przez szkoty/placowki oswiatowe uzgodnien w zakresie
umow,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek
dwupigtrowy bez windy. W budynku toaleta dla niepetnosprawnych na parterze, na pigtrach toalety
niedostosowane do wozkow inwalidzkich. Drzwi do pomieszczen wewnatrz budynku niedostosowane
do wozkoéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, kontaktami ze szkotami i
placowkami os$wiatowymi Dzielnicy Praga Poludnie, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,
rozmowami telefonicznymi.

Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwo
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, ze zm.),

* pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

* niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

» wyksztatcenie wyzsze prawnicze,

e minimum 2 - letnie do$wiadczenie zawodowe,

* znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz aktow wykonawczych,

* umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

Wymagania dodatkowe:

» wyksztatcenie podyplomowe z zakresu zamowien publicznych,
» komunikatywnos¢, sumiennos¢, rzetelno$é, systematyczno$¢, doktadnos$¢, kreatywnosé,
dyspozycyjnos¢,



Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy

niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe — podpisane odrgcznie,

list motywacyjny — podpisany odrecznie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odrecznie,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych —

podpisane odrecznie,

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — podpisane odrecznie,

e  podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy, o tresci: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty Praga-Potudnie
m. st. Warszawy, w celu wzi¢cia udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Zostatem (lam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: iod@dbfopld.waw.pl., mam $wiadomos¢,
ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
tej zgody przed jej wycofaniem”.

e  kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw w zaklejonych kopertach z dopiskiem stanowiska w
Dzielnicowym Biurze Finansow Oswiaty Praga Potudnie m.st. Warszawy ul. Grochowska 262, parter, pokdj nr
1 lub za posrednictwem poczty na podany adres w terminie do dnia 18 wrzesnia 2020 r.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jesli wptynety na w/w adres do dnia 18 wrzeénia 2020 r.
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

W zwigzku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem danych zebranych w czasie naboru jest Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty
Praga-Potudnie m. st. Warszawy, ul. Grochowska 262 Warszawa 04-398.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dzialania Dzielnicowego Biura Finanséw O$wiaty Praga Potudnie m. st. Warszawy, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowaé si¢ z osoba wyznaczong przez
Administratora za pomocg adresu jod@dbfopld.waw.pl.

3. Administrator danych osobowych — Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow O$wiaty Praga-Potudnie m.
st. Warszawy - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

Dane pozyskane w czasie naboru beda przetwarzane przez okres miesiaca,

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujgce

oW
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9.

uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b. prawo do Zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sa
nieprawidlowe lub niekompletne;
c. prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku
gdy:

e dane nie s3 juz niezbedne do celow, dla ktéorych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

e osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

e osoba, ktorej dane dotycza wycofata zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest
podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

¢ dane osobowe przetwarzane s3 niezgodnie z prawem,

e dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowigzku wynikajacego z
przepisow prawa;

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

® osoba, ktorej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos$¢ danych osobowych,

e przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usunieciu danych, zadajagc w zamian ich ograniczenia,

¢ Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktorej dane dotycza,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

e osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec
podstawy sprzeciwu;

e. prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spelnione sg nastepujace przestanki:

e przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osobg, ktoérej dane
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez t¢ osobe,

o przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie speione sg nastgpujace
przestanki:

e zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacja, w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej przez Administratora,

e przetwarzanie jest niezbedne do celoéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesow majg interesy lub podstawowe prawa i
wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w
szczegolnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej
zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem. Jednoczesnie - wycofanie zgody na
przetwarzanie danych jest rOwnoznaczne z rezygnacjg w udziale w procesie rekrutacji.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie m.st. Warszawy
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

10. Pani/Pana dane mogga by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.



