Dyrektor Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy
poszukuje kandydatéw na dwa stanowisko
Pomoc administracyjna
w Dziale Uzgodnien Dokumentacji Projektowej
Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy
(stanowisko pomocnicze)

Termin sktadania dokumentéw: 25.06.2021 r.

Miejsce wykonywania pracy:
Zarzad Zieleni m.st. Warszawy ul. Hoza 13a, 00-528 Warszawa

Liczba etatow: 2
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z pracg dziatu,

e Weryfikacja kompletnosci dokumentacji sktadanej do opiniowania, uzgodnien,

e Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych m.in. kopertowanie, adresowanie,
wysytanie korespondencji, w tym korespondencji elektronicznej, numerowanie,
kopiowanie, skanowanie i archiwizowanie dokumentéw,

e Udzielanie informacji na temat procesu opiniowania i uzgodnien, skfadania
wnioskow i zakresu wymaganej dokumentacii,

e Pomoc w przygotowaniu okresowych sprawozdan dotyczacych spraw
prowadzonych w dziale,

e Tworzenie projektéw standardowych pism, wnioskédw oraz protokotdw w zakresie
zadan dziatu,

e Obstuga interesantéw bezposrednia i telefoniczna.

Oczekiwania wobec kandydatow:
Zapraszamy kandydatow posiadajacych wyksztatcenie minimum sSrednie.
Wymagania dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane
wiasnorecznie (skan),
e list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie (skan),
e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wyksztatcenia minimum
$redniego (skan),
e zgoda na przetwarzanie danych osobowych o ponizszej tresci - podpisana
wtasnorecznie (skan):
~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 oséb 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 Zarzad Zieleni m.st.
Warszawy, z siedzibg przy ul. Hozej 13a, 00-528 Warszawa, w celu wziecia udziatu w
rekrutacji na stanowisko pomocnicze i obstugi w Zarzadzie Zieleni m.st. Warszawy, w
nastepujacym zakresie: imie, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania, obywatelstwo, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
informacja o niekaralnosci, informacja o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, wizerunek. Zostatem/tam
poinformowany/a o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przestanie
o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: rekrutacja@zzw.waw.pl, mam
swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.”

e o$wiadczenie o zapoznaniu sie z ponizszg klauzulg informacyjng o przetwarzaniu

danych osobowych — podpisane wtasnorecznie (skan):

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest: Zarzad
Zieleni m.st. Warszawy, z siedziba przy ul. Hozej 13a, 00-528
Warszawa (dalej jako ,ZZW").

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania Zarzadu Zieleni m.st.
Warszawy, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych w ZZW za pomocg adresu
daneosobowe@zzw.waw.pl.

3. Administrator danych osobowych — Zarzad Zieleni m.st. Warszawy -
przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w zakresie i celu okreslonym w
tresci zgody, wskazanej w pkt 3.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu/celach, o ktérych mowa w pkt 4,
odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne
lub dziatajace na zlecenie organdéw witadzy publicznej, w zakresie i w
celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z
ZZW przetwarzajg dane osobowe, dla ktérych Administratorem jest
Zarzad Zieleni m.st. Warszawy.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja
Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w
przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym), w przypadku, gdy:

» dane nie sg juz niezbedne do celdow, dla ktérych byty zebrane lub
w inny sposob przetwarzane,



» o0soba, ktorej dane dotycza, wycofata zgode na przetwarzanie
danych osobowych, ktéra jest podstawg przetwarzania danych i
nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

= dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

» dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z
obowigzku wynikajacego z przepiséw prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w
przypadku, gdy:

» o0soba, ktorej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos¢ danych
osobowych,

» przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej
dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajac w zamian
ich ograniczenia,

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

e) ze wzgledu na fakt, iz jedyng przestanka przetwarzania danych
osobowych stanowi udzielona zgoda, nie przystuguje Pani/Panu prawo
sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

f) ze wzgledu na fakt, iz Pani/Pana dane nie sg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany, nie przystuguje Pani/Panu prawo do przenoszenia
danych.

8. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w
Zarzadzie Zieleni m.st. Warszawy Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter
dobrowolny.

10. Pani/Pana dane nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedq
profilowane.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie dokumentéw w formie
elektronicznej w terminie do dnia 25.06.2021 r.

z dopiskiem w tytule wiadomosci:
Pomoc administracyjna ZZW.DUD.15.2021

na adres: rekrutacja@zzw.waw.pl

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytacznie z wybranymi osobami.
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