Centrum Alzheimera w Warszawie

Al. Wilanowska 257
Jednostka budzetowa m.st. Warszawy

Ogtasza nabodr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. kancelaryjnych

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

1. Rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych oraz przekazywanie ich na poszczegdlne stanowiska pracy, w systemie
hybrydowym.

2. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg, Koordynacja procesu wdrozenia pracownikéw w system EZD. Wspoéipraca z
Urzedem Wdrazajagcym, szkolenia pracownikéw poszczegdlinych komorek organizacyjnych. Biezacy help desk procesu
wdrazania. Dostosowanie procedur firmowych w systemie EZD

3. Prowadzenie Kancelarii Dyrektora Centrum Alzheimera,

4. Prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami i umowami partnerskimi z innymi organizacjami i
instytucjami,

5. Przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran organizowanych przez Dyrektora

6. Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentdw,

7. Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwykitej i okolicznosciowej Dyrektora (w tym redagowanie pism),

8. Wspodtprowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi, instrukcja kancelaryjng i
archiwalng. Ukonczony Kurs Archiwizacji stopnia 1.

9. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

10. Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskdéw,

11. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

12. Prowadzenie rejestru faktur, KSeF, podstawy znajomosci systemu KSeF

13. Prowadzenie rejestru obstugi sali widowiskowej i konferencyjnej,

14. Koordynowanie spraw zwigzanych z naradami organizowanymi przez Dyrektora Centrum Alzheimera,

15. Obstuga interesantéw (wewnetrznych, zewnetrznych),

16. Obstuga urzadzen biurowych,

17. Udzielanie informacji dotyczacych organizowania pobytu w Domu Pomocy Spotecznej i Dziennym Domu Pobytu w Centrum
Alzheimera,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony w winde dostosowang do wozkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku
umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, obstugg interesanta, rozmowami
telefonicznymi, przemieszczaniem sie w terenie i wewnatrz budynkow oraz wyjsciami na poczte, do Sadu badz innych instytucji. Na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne:

o obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2
i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych - Dz. U. z 2016 r poz. 902 z pdzn. zm.) !

wyksztatcenie $rednie, min. 4-letnie do$wiadczenie, wyksztatcenie wyzsze -2- letnie doswiadczenie,

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office ,

znajomosc¢ regulacji prawnych za zakresu: Ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy.
otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji i kompetencji poprzez udziat w szkoleniach i kursach,
odpowiedzialnos¢, systematycznosé, zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosc pracy w zespole.
obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego

prawo jazdy kat. B

dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie w miejscu o podobnej charakterystyce (pomoc spoteczna)

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osd6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

'w przypadku uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)




zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, oraz niezbednych kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

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

¢ podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*,

e podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

¢ list motywacyjny i CV musza by¢ opatrzone klauzulg o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. Zostatem/tam poinformowany/na , ze wyrazenie
zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed wycofaniem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami”.
Klauzula ta musi by¢ opatrzona podpisem,

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

o dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Termin, sposdb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
a) termin : do dnia 23 grudnia 2025 r. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na nizej podany
adres w terminie do dnia 23 grudnia 2025 r.
b) sposdéb: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem poleconym z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko : ,, Inspektor ds.
kancelaryjnych ,,
c) miejsce: Centrum Alzheimera w Warszawie (02-730) Aleja Wilanowska 257.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i RE (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz.U. UE.L.2016.119.1) informuje, ze:
1. Administratorem Panstwa danych osobowych bedzie Centrum Alzheimera w Warszawie, Aleja Wilanowska 257 -
reprezentowanym przez Dyrektora Centrum Alzheimera - Jarostawa Gnioska.
Kontaktowa¢ sie z nami mozna w nastepujacy sposéb:
e Listownie : Centrum Alzheimera w Warszawie ( 02-730) Aleja Wilanowska 257,
e Przez elektroniczng skrzynke dostepna na stronie sekretariat@ca.waw.pl
e Telefonicznie, pod nr 22-8433030 Sekretariat.
2. Administrator wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym mozna sie kontaktowaé poprzez e-mail: jod@ca.waw.pl
3. Zinspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas Panstwa
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem danych.
Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby, ktdérej dane dotycza.
Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakonczeniu osoby wytonionej w wyniku
naboru, a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang odestane. Dane 0sob, ktore zostaty wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru osoby wytonionej w
trakcie naboru - nastepnie , w przypadku gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang odestane.
Protokoty z posiedzen komisji bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisu prawa oraz beda archiwizowane
zgodnie z posiadang kategorig archiwalna.
6. Dane nie bedq udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
7. Moze Pan/i w dowolnym momencie wycofac¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
rozpatrywania panskiej kandydatury na p6zniejszym etapie rekrutacji.
8. Zgodnie z RODO przystuguje Panu/i prawo do:
- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
- sprostowania (poprawiania) swoich danych,
- usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej.
- ograniczenia przetwarzania danych,
- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
- wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres : Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
9. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie - dobrowolne.
Nie podanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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