Centrum Alzheimera w Warszawie

Al. Wilanowska 257
Jednostka budzetowa m.st. Warszawy

Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. Kadr

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

[y

Przyjecie i sporzadzenie kopii dokumentéw od nowoprzyjetych pracownikéw w celu sporzadzenia akt osobowych,
2. Udostepnienie Regulamindéw i zarzadzen do zapoznania sie nowoprzyjetemu pracownikowi oraz odebranie podpisanych
os$wiadczen o zapoznaniu sie z trescia,

3. Przygotowanie list obecnosci oraz monitorowanie absencji pracownikow,

4. Monitorowanie terminu badan lekarskich pracownikéw,

5. Wypisywanie i prowadzenie rejestru skierowan na badania lekarskie ( wstepne, okresowe, kontrolne) oraz umawianie
pracownikdw na wizyty do lekarza medycyny pracy,

6. Prowadzenie ewidencji kadrowej (umowy o prace, angaze, dodatkowe inf. do umowy, zaswiadczenia, $wiadectwa pracy),

7. Wypisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom,

8. Przydzielanie pracownikom odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej oraz prowadzenie rejestru,

9. Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien,

10. Wstepna archiwizacja akt osobowych pracownikéw zwolnionych - zgodnie z nowymi przepisami oraz prowadzenie archiwum

Centrum,

11. Prowadzenie rejestru szkolen, kurséw w ktorych brat udziat pracownik,

12. Przyjmowanie zatwierdzonych wnioskéw do sporzadzenia umoéw cywilno- prawnych,

13. Przyjmowanie wnioskéw urlopowych pracownikéw oraz sporzgdzanie planéw urlopowych.

14. Uzupetnianie w porzadku chronologicznym akt osobowych pracownikdw oraz prowadzenie wykazu dokumentow zgodnie z
podziatem na czesci A,B,C,D.

15. Zastepstwo podczas nieobecnosci kasjera.

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, obstugq interesanta, rozmowami
telefonicznymi, przemieszczaniem sie w terenie i wewnatrz budynkdéw. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
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. 2-letnie doswiadczenie, wyksztatcenie wyzsze — bez doswiadczenia,

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

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

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Excel - poziom zaawansowany),

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

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych: W miesiacu 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 %.

'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 pdzn. zm.)




Wymagane dokumenty i oswiadczenia

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

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, oraz niezbednych kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

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

podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

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

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 muszg byc¢ 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 obowigzujgacymi przepisami”.
Klauzula ta musi by¢ opatrzona podpisem,

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

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

Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych

a) termin : do dnia 25 stycznia 2019 r. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na nizej podany
adres w terminie do dnia 28 stycznia 2019 r.

b) sposdéb: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem poleconym z dopiskiem , Nabér na stanowisko : ,, Podinspektor ds.
Kadr ,,

c) miejsce: Centrum Alzheimera w Warszawie (02-730) Aleja Wilanowska 257.

Klauzula informacyjna dla kandydatow 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 0séb 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.
Kontaktowac sie z nami mozna w nastepujacy sposob:

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 ktdrym mozna sie kontaktowac poprzez e-mail: iod@ca.waw.pl

3. Zinspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas Panstwa
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem danych.

4. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza.

5. Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakonczeniu osoby wytonionej w wyniku
naboru, a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang odestane. Dane oséb, ktére zostaty wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru osoby wytonionej w
trakcie naboru - nastepnie , w przypadku gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, 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 bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.

7. Moze Pan/i w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
rozpatrywania panskiej kandydatury na pdzniejszym 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.




