Dyrektor Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy

ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie
Zieleni m.st. Warszawy, ul. Hoza 13a, 00-528 Warszawa

Inspektor ds. zamoéwien publicznych
w Dziale Zamowien Publicznych
Liczba etatow: 1

Termin skladania dokumentow: 16.01.2023 r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Przyjmowanie zlecen z komoérek organizacyjnych na przeprowadzenie postepowan o
udzielenie zamédwien publicznych;

e Przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego w ramach uczestnictwa w komisjach przetargowych, a w szczegdlnosci
publikacja ogtoszen, prowadzenie dokumentacji postepowania, zawiadomienie o
wynikach postepowania;

e Udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom ZZW w przygotowaniu i
prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

e Opracowywanie i wdrazanie procedur udzielania zamoéwien publicznych z
wykorzystaniem narzedzi elektronicznych przewidzianych w przepisach ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;

e Prowadzenie rejestrow zamowien i udzielonych umow;

e Prowadzenie wymaganej ustawg Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznymi
przepisami wydanymi przez organy m.st. Warszawy sprawozdawczosci i stosownych
rejestrow zamowien;

e Przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamodwien, a nastepnie
przekazanie do archiwum.

Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscia zagadnien dotyczacych ww. zadan
oraz ustaw: Prawo zamodwien publicznych, o samorzadzie gminnym, o ustroju m.st.
Warszawy, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej,
Kodeks postepowania administracyjnego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy przy ul. Kruczej 5/11d
w Warszawie i poza nim. Budynek nie jest wyposazony w winde dostosowang do wdzkdéw
inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne nie umozliwiajg poruszania sie woézkiem inwalidzkim.
Toaleta nie jest dostosowana do 0sdb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim. Budynek
niedostosowany dla osob niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg
urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi, kontaktem z interesantem,
przemieszczaniem sie w budynku i poza nim. Na stanowisku pracy brak urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.



Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022.530 t.j.) ¢,

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

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

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie wyzsze minimum I stopnia,

e minimum 1 rok stazu pracy,

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze minimum I stopnia na kierunku: ekonomia, administracja,
prawo,

e 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie zamodwien publicznych,

e pozadane kompetencje: komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, wspotpraca w zespole,
dazenie do rezultatu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane wtasnorecznie,

e list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

e kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych minimum I stopnia,

e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych minimum 1 rok stazu pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, wystawione nie wczesniej, niz 3 miesigce przed datg
ztozenia dokumentéw w zwigzku z niniejszym naborem,

e osSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wtasnorecznie,

e o0sSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych - podpisane wtasnorecznie,

e osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe - podpisane wtasnorecznie,

e o$wiadczenie, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig — podpisane
wtasnorecznie,

e kserokopia dokumentu potwierdzajgacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022.530 t.j.),

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych o ponizszej tresci — podpisane
wiasnhorecznie:

tw przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2022.530 t.j.)



~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 naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze, 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 oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres
mailowy: rekrutacja@zzw.waw.pl, mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem.”

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatow do pracy w Zarzadzie Zieleni m.st.
Warszawy:

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Zarzad Zieleni m.st. Warszawy, ul. Hoza 13 a, 00-528 Warszawa.

2. Inspektor ochrony danych

Mogaq sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem:

- Zarzad Zieleni m.st. Warszawy, ul. Hoza 13 a, 00-528 Warszawa

- e-mail: daneosobowe@zzw.waw.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy?! bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego? .

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda3 na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w
tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogq by¢ one ujawnione podmiotom, z
ktérymi Zarzad Zieleni m.st. Warszawy zawart umowy/porozumienia na $wiadczenie
ustug dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa osdb, ktdrych dane dotyczag

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.



7. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

1Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2022.1510 t.j.) (dalej: Kp),
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369);

2Art. 221 § 1 pkt. 4 - 6 Kp w z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO). W
przypadku danych z art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawgq jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3Art. 6 ust. 1 lit a RODO - dla danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit.
a RODO.

W przygotowywanej ofercie (w CV lub li§cie motywacyjnym) powinien by¢ w
sposo6b jednoznaczny wskazany czas trwania (uwzgledniajac dzien, miesiac i
rok rozpoczecia oraz zakonczenia danego okresu) i rodzaj wymaganego
doswiadczenia zawodowego, wraz z wyszczegolnieniem gléwnych czynnosci lub
zadan.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw osobiscie lub
przestanie ich za pomocg operatora pocztowego na podany ponizej adres.

Adres skltadania dokumentow

Zarzad Zieleni m.st. Warszawy
ul. Hoza 13A
00-528 Warszawa

w terminie do dnia 16.01.2023 r.
z dopiskiem na kopercie: ,Nr Ref. ZZW.DSP.111.31.2022"

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres

w terminie do dnia 16.01.2023 r.



