Zatgcznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Zieleni m.st. Warszawy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 116/2023
Dyrektora Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy z dnia 16.10.2023

*

o>

- Zarzgd Zieleni m.st. Warszawy
ul. Hoza 13a, 00-528 Warszawa
tel. 22 277 42 00, mail: kontakt@zzw.waw.pl
www.zzw.waw.pl

Dyrektor Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko
urzednicze w Zarzadzie Zieleni m.st. Warszawy, ul. Hoza 13a Warszawa

Inspektor ds. projektéw w Dziale Rozwoju Zieleni Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy
Do kiedy trzeba ztozy¢ dokumenty: 05.12.2023 r.
Zakres zadan:

e Przygotowanie, realizacja, kontrola i rozliczenie projektéw inwestycyjnych w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa i regulacje wewnetrzne w ZZW.

e Zapewnienie niezbednych dokumentéw do uzyskania decyzji o warunkach zabudowy lub
lokalizacji inwestycji celu publicznego, pozwolen na budowe oraz innych zgéd i pozwolenh
przedrealizacyjnych.

e Uzyskiwanie materiatéw wyjsciowych do projektowania, przygotowywanie wnioskow
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia na prace projektowe, roboty
budowlane, dostawy itp.

e Opracowywanie harmonogramow realizacji inwestycji.

e Prowadzenie uzgodnien, negocjacji, pozyskiwanie opinii,, sporzgdzanie informacji,
zestawien i raportéw.

e Nadz6r nad zgodnoscig realizacji inwestycji z zawartymi umowami, przygotowywanie
tresci anekséw do umow.

e Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji inwestyciji.

e Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych w zakresie
realizowanych inwestycji i zgodnosci z planami rzeczowo - finansowymi oraz
sporzadzanie wnioskow zmian planéw rzeczowo - finansowych dla realizowanych
inwestycji.

e Koordynacja i nadzor rozliczen kohcowych inwestycji.

e Udziat w pracach komisji przetargowych, radach projektéw radach budowy i komitetach
sterujgcych powotywanych w zwigzku z realizacjg projektéw, prowadzenie korespondencji
i gromadzenie niezbednych dokumentéw budowy.



Sprawdzanie harmonogramoéw rzeczowo-finansowych sktadanych przez Wykonawcéw
robo6t, pod wzgledem prawidtowosci ustalonego w nim zakresu rzeczowego,
stanowigcego podstawe do fakturowania.

Sporzadzanie protokotéw koniecznosci robét dodatkowych, zamiennych i zaniechanych
we wspotpracy z innymi komérkami jednostki.

Zapewnienie dokumentacji powykonawczej dla potrzeb przekazania obiektu obszarowi
utrzymaniowemu i odpowiedzialnemu za konserwacje.

Dokonywanie rozliczer wynikajacych z udzielonych gwarancji i rekojmi.

Odbiér dokumentacji projektowej, sprawdzenie jej kompletnosci i zgodnosci z warunkami
umowy przed skierowaniem jej do weryfikacji do innych komérek jednostki oraz odbiér
sprawdzonej dokumentacji.

Opiniowanie i weryfikacja projektow budzetu obywatelskiego oraz wspétpraca z innymi
komorkami jednostkami w zakresie zwycieskich projektow.

Wspotpraca z Biurami, jednostkami Urzedu i podmiotami zewnetrznymi w zakresie
koordynacji merytorycznej spraw zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem
programow i projektow.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z koncowym rozliczeniem zadania i przekazaniem
wytworzonego majatku przysztemu uzytkownikowi - po zakonczeniu procesu
inwestycyjnego.

Kandydat musi zna¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o ustroju m.st. Warszawy,

— ustawa o ochronie przyrody,

— ustawa o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

— ustawa o ochronie i opiece nad zabytkami,

— ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
— ustawa Prawo ochrony srodowiska,

— ustawa Prawo budowlane,

— ustawa Prawo zaméwien publicznych,

— ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy przy ul. Hozej 13a w Warszawie

i poza nim. Budynek jest wyposazony w winde dostosowang do wozkéw inwalidzkich. Ciggi

komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Drzwi do pomieszczenia pracy

umozliwiajg wjazd wézkiem inwalidzkim Toaleta jest dostosowana do 0oséb poruszajacych sie na

wozku inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzgcych i niewidzgcych.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzagdzen biurowych,

rozmowami telefonicznymi, kontaktem z interesantem, przemieszczaniem sie w budynku i poza
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nim. Praca w terenie. Na stanowisku pracy brak urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom

niewidomym.
Oferujemy

e uUmMowe o prace,

o dodatek za wieloletnig prace (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy
0 pracg),

e rozwoj zawodowy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13-ka”",

e dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e $wiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie lub innego panstwa, ktére dopuszcza ustawa’,

e petna zdolnos¢ 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 umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

e wyksztatcenie wyzsze minimum | stopnia,

e minimum 3 lata stazu pracy,

¢ kompetencje: identyfikacja z Zarzgdem Zieleni m.st. Warszawy, komunikatywnos¢,

samodzielnos¢, wspoétpraca w zespole, dgzenie do rezultatu .
Dodatkowe wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze minimum | stopnia o kierunku: architektura, architektura
krajobrazu, gospodarka przestrzenna, inzynieria Srodowiska, ochrona srodowiska,
budownictwo, inzynieria hydrotechniczna,

e doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w realizacji projektéw i/lub inwestycji.

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.2

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1 Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

2 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
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curriculum vitae zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane stuzgce do
kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji),
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
konieczna jest takze informacja o miejscowosci zamieszkania kandydata (art. 14 ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530) - podpisane wtasnorecznie,

list motywacyjny - podpisany wtasnorecznie,

kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

kopie Swiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz pracy i/lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, jesli kandydat pozostaje w stosunku pracy,
wystawione nie wczesniej, niz 3 miesigce przed datg ztozenia dokumentéw,

kopie dokumentow, ktére potwierdzajg posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych
i umiejetnosci,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz skorzystaé z
uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu3,

oswiadczenie o:

— posiadanym obywatelstwie - podpisane witasnorecznie,

— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
- podpisane wtasnorecznie,

— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - podpisane
wtasnorecznie,

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii - podpisane wiasnorecznie,

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach - podpisane wtasnorecznie (wymagane jesli przekazane dane
obejmujg szczegédlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO).

Jak ztozy¢ swojg oferte

W przygotowywanej ofercie (w CV lub liscie motywacyjnym) powinien by¢ w sposéb jednoznaczny

wskazany czas trwania (uwzgledniajgc dzien, miesigc i rok rozpoczecia oraz zakohczenia danego

okresu) i rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego, wraz z wyszczegblnieniem gtéwnych

czynnosci lub zadan.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw osobiscie lub

przestanie ich za pomoca operatora pocztowego na podany ponizej adres.

3 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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Adres sktadania dokumentow

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

w terminie do dnia 05.12.2023 r.

z dopiskiem na kopercie: ,Nr Ref. ZZW.DSP.111.29.2023"

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres
w terminie do dnia 05.12.2023 r.

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zarzad Zieleni
m.st. Warszawy, ul. Hoza 13 a, 00-528 Warszawa, e-mail. kontakt@zzw.waw.pl

2. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym inspektorem

e-mail: daneosobowe@zzw.waw.pl lub piszac na adres administratora.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (1) beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (2).

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda (3) na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie ( ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie) (4).

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Zarzad
Zieleni m.st. Warszawy zawart umowy dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy
przetwarzaniu danych osobowych.

5. Okres przechowywania danych

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

6. Prawa osdb, ktérych dane dotyczg

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
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- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usuniecia danych osobowych;

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

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz
miejsce zamieszkania (miejscowos¢) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

1.Art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 poz. 1465) (dalej: Kp)
oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 poz.2369 ze zm.) oraz art. 14 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2.art. 22" § 1 pkt. 4- 6 Kp w zwz. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 22" § 1 pkt.
1 - 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4. Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty i oswiadczenia” moze by¢

sformutowane w nastepujgcy sposéb:
[1Tak, [1NIE Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zatgczonych do dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczeg6lne

kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

*- Zaznacz krzyzykiem whasciwe pole wyboru

/wlasnoreczny podpis kandydata/
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