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'E Zespot do obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 1

OGLOSZENIE 3/2025

Dyrektor Zespotu do obstugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych Nr 1 w Warszawie
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole do obstugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych Nr 1
ul. Sw. Bonifacego 81, 02-945 Warszawa
tel. 0-22 842 17 22, e-mail: sekretariat@zpow.waw.pl

REFERENT DS. ADMINISTRACII

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

uhwN

o

Rozliczenie godzin pracy kierowcéw (rozliczenie miesieczne, kwartalne i roczne) jak réwniez
samochoddw stuzbowych na podstawie dostarczonych przez kierowcéw kart drogowych oraz
przekazywanie rozliczent do Dziatu Kadr i Organizacji.

Koordynowanie logistyki transportu wychowankéw.

Zgtaszanie i likwidacja szkdd komunikacyjnych w porozumieniu z brokerem ubezpieczeniowym.
Realizacja zakupdw dot. floty samochodowe;.

Prowadzenie rejestru przegladu i napraw samochodoéw stuzbowych nalezgcych do Zespotu oraz
monitoring wydatkéw dotyczacych przeglagdéw/napraw samochodéw stuzbowych.

Pomoc w zakupach do placdwek opiekunczo-wychowawczych.

Biezgcy kontakt i wspotpraca z kontrahentami w zakresie dokonywanych zakupdw/ustug( m.in.
naprawy i przeglady samochoddw).

. Opisywanie faktur zgodnie z Politykg rachunkowosci i przyjetymi zasadami za dokonane

zakupy/ustugi oraz wprowadzanie do Centralnego Rejestru Umdéw m. st. Warszawy.
Pobieranie i rozliczanie zaliczek dotyczgcych zakupdw zgodnie z przyjetg Politykg Rachunkowosci.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w budynku Zespotu do obstugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych Nr 1 na parterze.
Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzgcych. Wejscie do budynku
niedostosowane do wozkéw inwalidzkich. Budynek nieprzystosowany do przemieszczania sie
wozkiem inwalidzkim miedzy kondygnacjami. Brak toalety dla oséb niepetnosprawnych.

Struktura organizacyjna:

Dziat Techniczno-Obstugowy

Liczba etatow i wymiar czasu pracy:

1 etat, petny wymiar czasu pracy

Organizacja miejsca i stanowisko pracy:

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, wspdtpracy z
kontrahentami i instytucjami zewnetrznymi, prowadzeniem rozméw telefonicznych, prowadzeniem
korespondencji w formie tradycyjnej i w formie elektronicznej, przemieszczaniem sie wewnatrz
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budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym. Organizacja pomieszczenia przeznaczonego dla referenta ds. administracji w celu
wykonywania pracy zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy w zakresie powierzchni,
objetosci i wysokosci pomieszczenia oraz oswietlenia (Swiattem dziennym i elektrycznym),
temperatury powietrza i wentylacji. Pomieszczenie jest wielostanowiskowe.
Organizacja przestrzenna stanowiska referenta ds. administracji jest dostosowana do charakteru i
wymagan wykonywanej pracy. Powierzchnia pola pracy pozwala na swobode ruchu rak przy
wykonywaniu czynnosci, a elementy potrzebne do pracy znajdujg sie w optymalnym zasiegu oczu i
obu rak. Stanowisko dostosowane do pracy przy komputerze. Zaleca sie podpérki stabilizujgce
pozycje reki, zwiekszajgce precyzje oraz komfort pracy przy komputerze. Stanowisko pracy
zaopatrzone w obrotowe krzesto na kétkach z regulacjg wysokosci oraz z podtokietnikami.
Stanowisko nalezy do prac biurowych, czynnosci sg wykonywane przy niewielkim wydatku
energetycznym, zaliczane do pracy lekkiej.
Czynniki uciagzliwe moggce wystepowac na danym stanowisku pracy to:
— obcigzenia miesniowo-szkieletowe spowodowane pozycjg siedzgcg utrzymywang dtugotrwale
podczas pracy,
— nadmierne zmeczenie, zmeczenie wzroku, uszkodzenia narzadu wzroku spowodowane
intensywng pracg wzrokowg, praca przy monitorze ekranowym.

Podporzadkowanie stuzbowe:

Bezposrednie — Kierownik Dziatu Techniczno-Obstugowego
Posrednie — Dyrektor Zespotu do obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 1

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), ewentualnie wymagania okreslone
w ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2024 r. poz. 167, 232, 834, 854, 858, 1089,),

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

¢ minimalne kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku:
wyksztatcenie srednie, do 1 roku doswiadczenia pracy w administracji, logistyce,

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e znajomos¢ pakietow MS Office.

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ regulacji prawnych w obszarze finanséw publicznych, postepowania
administracyjnego, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej,

e pozadane kompetencje: sumiennos¢, rzetelnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé,
systematycznosé, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, doktadnosé, uczciwosé, terminowosé,
samodzielnos¢ i inicjatywa, dyspozycyjnosé, zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy w
zespole, umiejetnosc tagodzenia konfliktdw, odpornosé na stres, cheé¢ zdobywania nowej wiedzy i
umiejetnosci.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenie:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,



e kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

e kopie swiadectw pracy oraz innych dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e osSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych wyrazona na podstawie z art. 6 ust. 1 lit a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb 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) o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, wykraczajgcych poza wymagany ustawowo zakres, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, dla celdw prowadzonej przez Zespét do obstugi Placéwek Opiekuniczo-
Wychowawczych Nr 1 w Warszawie rekrutacji na stanowisko referent ds. administracji.
Zostatem/am poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem, stosownie do zapiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzed. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1)".

Prosze rowniez zapoznac sie z informacjg dot. przetwarzania danych ochrony w Zespole do obstugi
Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 1, ktdra znajduje sie na stronie www.bip.zpow.waw.pl w
zaktadce , Dane osobowe - rekrutacja”.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie aplikacji zawierajgcych wymagane dokumenty i
oswiadczenia w sekretariacie Zespotu do obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 1 w
Warszawie w godz.: 8.00 - 16.00 lub o przestanie pocztg na wyzej wskazany adres Zespotu Nr 1.
Aplikacje przyjmowane sa w terminie do dnia 09.09.2024 r. (decyduje data stempla pocztowego) z
dopiskiem na kopercie: , Ogtoszenie nr 3/2025”.

Oferty ztozone po uptywie wskazanego w ogtoszeniu terminu oraz niespetniajgce wymagan
formalnych lub tez ztozone w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, nie beda brane pod uwage w
dalszym postepowaniu rekrutacyjnym. Informacja o wynikach rekrutacji bedzie umieszczona na
stronie internetowej Zespotu do obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Nr 1
www.bip.zpow.waw.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zespole do obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych Nr 1.

Ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych Zespot Nr 1 nie zwraca.

Dokumenty aplikacyjne niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
zakonczenia rekrutacji.
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