Dyrektor Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy
poszukuje kandydatéw na stanowisko
Sekretarka

w Dziale Organizacji Wewnetrznej
Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy
(stanowisko pomocnicze)

Miejsce wykonywania pracy:
Zarzad Zieleni m.st. Warszawy ul. Hoza 13a, 00-548 Warszawa

Liczba etatow: 1
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Prowadzenie kalendarza Dyrektora ZZW oraz Zastepcéw Dyrektora ZZW.

e Organizowanie i obstuga spotkan Dyrektora ZZW oraz Zastepcéw Dyrektora ZZW.

e Rejestracja pism w systemie kancelaryjnym Signum.

e Przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacjg do wtasciwych dziatow i
pracownikéw ZZW.

e Obstuga interesantow bezposrednia i telefoniczna.

e Przygotowywanie projektéw pism oraz materiatow na spotkania Dyrektora ZZW
oraz Zastepcow Dyrektora ZZW.

e Nadzor nad porzadkiem i wyposazeniem gabinetu Dyrektora ZZW, Zastepcow
Dyrektora ZZW, sekretariatu oraz sali konferencyjnej.

e Wspieranie biezacej pracy komorki merytorycznej.

Oczekiwania wobec kandydatéw:
Zapraszamy kandydatéw posiadajacych wyksztatcenie minimum $rednie.
Wymagania dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane
witasnorecznie (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
wiasnorecznie (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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),



wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zarzad Zieleni m.st.
Warszawy, z siedziba 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.”

Klauzula informacyjna dla os6b kandydatéw 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

Moga 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 mogq by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z
ktéorymi Zarzad Zieleni m.st. Warszawy zawart umowy/porozumienia na $wiadczenie
ustug dla systeméw 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, ktorych dane dotyczg

Majq 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.



1.Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z
2021 r. poz. 1162, z 2022 r. poz. 655.) (dalej: Kp), Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369);

2.Art. 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 podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3.Art. 6 ust. 1 lit a RODO - dla danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit.
a RODO.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie dokumentow w formie
elektronicznej w terminie do 04.09.2023 r.

z dopiskiem w tytule wiadomosci:

Sekretarka ZZW.DOW.8.2023

na adres: rekrutacja@zzw.waw.pl

Informujemy, ze skontaktujemy sie wylaqcznie z wybranymi osobami.



