Znak sprawy: DBFO-VI.WKA.110.9.2025 (ACH)

Dyrektor Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Praga-Potudnie m.st. Warszawy
04-398 Warszawa, ul. Grochowska 262
ogtasza nabdr kandydatdow na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. administracyjnych
(1 etat, umowa o prace)

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:
1. administrowanie terenem i budynkiem Biura w zakresie m.in.:

a) dbania o terminowe przeprowadzenie przeglagdéw okresowych stanu technicznego budynku, przegladéw
instalacji ppoz., odgromowej, elektrycznej, itp.,
b) koordynowania dziatarh zwigzanych z przygotowaniem uméw w sprawie napraw, konserwacji,
remontdéw, ochrony i sprzgtania Biura oraz innych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Biura,
c) organizacji i nadzoru nad realizacjg wyzej wymienionych uméw,
d) dbania o porzadek, bezpieczenstwo i wtasciwe zagospodarowanie terenu Biura,
e) powiadamiania bezposredniego przetozonego w przypadku awarii oraz podejmowania dziatan, majgcych
na celu ich likwidacje,
f) przygotowywanie regulaminéw wewnetrznych,
2. planowanie i koordynowanie zaopatrzenia Biura w niezbedne materiaty i wyposazenie,
3. koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych przez Biuro oraz przez szkoty
i placowki oswiatowe,
obstuga wynajmu sali konferencyjnej,
5. przygotowanie danych do projektu budzetu Biura odnosnie wydatkéw rzeczowych,
6. obstuga administracyjna radcéw prawnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Budynek dwupietrowy
bez windy. W budynku toaleta dla niepetnosprawnych na parterze, na pietrach toalety niedostosowane do wézkéw
inwalidzkich. Drzwi do pomieszczen wewnatrz budynku niedostosowane do wézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktami

ze szkotami i placéwkami o$wiatowymi Dzielnicy Praga Potudnie, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza
nim, rozmowami telefonicznymi.
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagania niezbedne:

* obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych),

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

* niekaralnosé za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

* minimum 3-letni staz pracy przy wyksztatceniu srednim, przy wyksztatceniu wyzszym nie wymagany staz

pracy.

Wymagania dodatkowe:

e co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
e znajomosc regulacji prawnych z zakresu: zaméwien publicznych, finansdw publicznych, prawa budowlanego,
kodeksu postepowania administracyjnego,



e zaawansowana znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel);
e samodzielno$¢, obowigzkowosé, dobra organizacja pracy,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e rzetelnos$é, sumiennosé, doktadnosc;

e komunikatywnos¢, otwartosc.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe] — podpisane odrecznie,

list motywacyjny — podpisany odrecznie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odrecznie (Zatgcznik nr 2),

os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych —

podpisane odrecznie (Zatgcznik nr 2),

6. os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane odrecznie (Zatgcznik nr 2),

7. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane odrecznie (Zatgcznik nr 2),

8. kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

9. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

10. wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy Zafgcznik nr 1 do niniejszego
ogtoszenia,

11. podpisane odrecznie oSwiadczenie 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 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dzielnicowe
Biuro Finanséw Oswiaty Praga-Potudnie m. st. Warszawy, w celu wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko
urzednicze. Zostatem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przestanie
os$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: iod.dbfoppd@eduwarszawa.pl, mam swiadomos¢, ze
wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody
przed jej wycofaniem”. (Zatgcznik nr 3),

12. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

AW E

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata, dopiskiem ,Znak sprawy: DBFO-VI.WKA.110.9.2025 (ACH)” oraz dopiskiem ,,Nabér na stanowisko:
specjalista ds. administracyjnych”, w jednej z dwéch nw. form:

e osobiscie do Dzielnicowego Biura Finansdw Oswiaty Praga-Potudnie, ul. Grochowska 262, parter, kancelaria
(dokumenty mozna sktada¢ w dni robocze, w godzinach 8:00 — 15:30)
e za posrednictwem poczty na adres:
Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Praga-Potudnie m.st. Warszawy
ul. Grochowska 262
04-398 Warszawa

w terminie do dnia 11 lipca 2025 r.

Dokumenty kandydata uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety do Biura w terminie wskazanym z tresci
ogtoszenia (nie bierze sie pod uwage daty nadania/daty stempla pocztowego).

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie i/lub mailowo o terminie rozmowy. Osoby, ktérych oferty
zostang odrzucone nie bedg o tym informowane, a oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Zataczniki:
1. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
2. Wz6r oswiadczenia dla kandydata do pracy.
3. Wzdr zgody na przetwarzanie danych osobowych.


mailto:iod.dbfoppd@eduwarszawa.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest: Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Praga-Potudnie m.st. Warszawy
ul. Grochowska 262, 04-398 Warszawa (Administrator). Dane kontaktowe: tel. 22 277 07 00,
email:sekretariat.dbfoppd@eduwarszawa.pl

Dane osobowe kandydatéw do pracy sg wykorzystywane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na wolne stanowisko pracy przez Administratora, w szczegdlnosci:

e wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b RODO)
- ,przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg lub
do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy”,

* na podstawie zgody w wyraznie oznaczonych, odrebnych celach - np. zgoda na wykorzystanie danych
kontaktowych - mailowy/ telefoniczny z kandydatami do pracy (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) —,,zgoda”,

* w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisdow prawa, w szczegdlnosci na podstawie art. 22 ustawy
Kodeks pracy (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) — , przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego”,

* na podstawie zgody w wyraznie oznaczonych, odrebnych celach np. jezeli w dokumentach zawarte sg dane,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO — m.in. dane o niepetnosprawnosci kandydata (podstawa prawna: art. 9
ust. 2 lit. a RODO) — ,,zgoda”.

Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa jest obowigzkowe i niezbedne

do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego przez Administratora. Odmowa ich podania uniemozliwi
wykonywanie tych obowigzkéw przez Administratora. W pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne;
odmowa ich podania moze wigzac sie z brakiem mozliwosci realizacji celéw wskazanych powyzej. Dane osobowe
nie beda podlegaty profilowaniu ani automatycznemu podejmowaniu decyzji.

W zaleznosci od wskazanej podstawy dane bedg przechowywane:

* przez okres 9 miesiecy do celéw przysztych rekrutacji (wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢
z prawem wykorzystania danych do momentu cofniecia zgody),

* do czas zakonczenia procesu rekrutacji na okreslone stanowisko, przez okres obowigzywania zgody
lub do momentu ewentualnego jej wycofania.

Wycofanie zgody moze nastgpi¢ w dowolnym momencie, nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem wykorzystywania
danych w okresie, gdy zgoda ta obowigzywata.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstw trzecich i organizacji miedzynarodowych. Administrator
moze udostepnia¢ dane osobowe, jesli bedzie sie to wigzato z realizacjg uprawnienia badz obowigzku wynikajgcego
z przepiséw prawa. Dane mogg by¢ przekazywane podmiotom wspdtpracujgcym z Administratorem, na podstawie
podpisanych uméw.

Osobom, ktdrych dane dotyczg, przystuguje prawo ztozenia wniosku ws. dostepu do danych osobowych,
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania lub ztozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych (IOD) mozna sie z nim skontaktowac za posrednictwem poczty
elektronicznej: iod.dbfoppd@eduwarszawa.pl.




