$\1 p.o. Dyrektor Parku Kultury w Powsinie

Y ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy specjalista ds. obstugi administracyjno - gospodarczej

Termin Sktadania dokumentow: 2 listopada 2020 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gtowne odpowiedzialnosci:

e zapewnianie wymaganego poziomu bezpieczenistwa teleinformatycznego, zarzgdzanie dostepem
do infrastruktury informatycznej oraz uprawnieniami uzytkownikéw do systeméw
informatycznych;

e wdrazanie i monitorowanie zasad polityki bezpieczeristwa w zakresie systemow i sieci
teleinformatycznych, przetwarzania danych w systemach Parku, oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem;

e monitorowanie obowigzkdéw prawnych jednostki w zakresie spetniania wymogdéw dostepnosci
serwisow internetowych;

e wsparcie dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacji i spraw pracowniczych oraz
dziatu budzetowo-ksiegowego w zakresie dziatania programu ksiegowo-handlowo-ptacowego
Comarch ERP Optima oraz programu Ptatnik;

e zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu teleinformatycznego i urzadzen peryferyjnych
na stanowiskach pracy pracownikéw Parku;

Charakterystyka pracy:

e administrowanie siecig komputerowg i systemami teleinformatycznymi;

e administrowanie bazami danych;

e petnienie funkcji administratora systeméw informatycznych zgodnie z obowigzujgca w jednostce
polityka bezpieczenstwa;

e sprawdzanie czy serwisy internetowe jednostki odpowiadajg wymogom prawnym natozonym
przez ustawodawce (standard WCAG 2.1);

e aktualizacja programu Comarch ERP Optima;

e wsparcie w przygotowaniu plikéw JPK;

e tworzenie dodatkéw ptacowych;

e budowa schematdéw ksiegowych;

e biezgce nadzorowanie pracy drukarek, skanerdéw, stacji roboczych;

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w biurze umiejscowionym na parterze budynku administracyjnego (brak
podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych) oraz w terenie. Budynek niedostosowany dla oséb
niewidzacych i niedowidzacych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku,

praca w terenie.

Wymagania niezbedne:



e obywatelstwo polskie,

o wyksztatcenie minimum |l stopnia,

e nieposzlakowana opinia,

e minimum 5 letnie doswiadczenie zawodowe lub wykonywanie 5 lat dziatalnosci gospodarczej o
charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku pracy,

e 5 |letni staz pracy,

e znajomosé systemdw Windows Server, Linux, SQL, Microsoft Office, Microsoft Hyper-V,

e znajomosc protokotéw oraz sieci komputerowych: TCP/IP, LAN, WAN, WLAN, VPN,

e bardzo dobra znajomos¢ programu Comarch ERP Optima- a w szczegdlnosci ksiegowos¢, kadry i
ptace, magazyn oraz programu Ptatnik,

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

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

Wymagania dodatkowe:

e pozgdane kompetencje: dobra organizacja pracy, skrupulatnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
samodzielnosé, odpowiedzialnosé,

e znajomosc¢ procedur administracyjnych,

e znajomosc jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym postugiwanie sie dokumentacja
techniczng;

e doswiadczenie w administrowaniu sieci monitoringu, alarmowej i kontroli dostepu

e znajomosc regulacji prawnych w zakresie: ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o
ochronie danych osobowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Prawo zamodwien
publicznych.

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 niiszy niz
6%

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny — podpisane
odrecznie

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

o kopie dokumentdéw swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy

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

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

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych

e podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych. Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.”

e podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentdéw), uznanej za nie spetniajgcg wymagan formalnych lub
ztozong po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 1 miesigc od upowszechnienia w



Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, jak rowniez
ztozonej w terminie i spetniajgcej wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentdw,
nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni od zakoriczenia procedury naboru”.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow do sekretariatu Parku Kultury
w Powsinie (pn-pt 7: 00-15:00), osobiscie w terminie do dnia 2-11-2020 r. do godziny 15.00 na adres:

Park Kultury w Powsinie
ul. Maslakéw 1, 02-973 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Konkurs na stanowisko Starszego specjalisty ds. obstugi administracyjno -
gospodarczej”

UWAGA - WAZNE!!

o Niekompletne oferty, niespetniajagce wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu w
tym zawierajace niewtasciwg tres¢ oswiadczen, a takie dostarczone po wyznaczonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

e Kontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami, wytonionymi przez komisje kwalifikacyjng na
podstawie analizy dokumentdéw aplikacyjnych, spetniajgcych wymogi kwalifikacyjne.

e Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane jedynie na potrzeby rekrutacji,
ktérej one dotycza. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Parku Kultury w
Powsinie, z siedzibg w Warszawie (02-973) ul Maslakéw 1.

e Ewentualne pytania prosze kierowa¢ na adres e-mail: sekretariat@parkpowsin.pl lub
telefonicznie: 22 648-48-14 wew. 112.

Informacje o Parku Kultury w Powsinie mozna znalezé w Internecie: www.parkpowsin.pl,
http://parkpowsin.bip.um.warszawa.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacjg wymogéw Rozporzgdzenia 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 takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Park Kultury w Powsinie, ul. Maslakéw 1
02-973 Warszawa (dalej ,,my” lub ,,Administrator”) reprezentowany przez Dyrektora.

2. Kontakt z Inspektorem danych osobowych w Parku Kultury w Powsinie jest mozliwy za
posrednictwem poczty elektronicznej e-mail: ochrona.danych@parkpowsin.pl, badz na

wskazany adres korespondencyjny z dopiskiem ,,Dane osobowe”.
3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.
4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:
a) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na Parku Kultury w Powsinie;
b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami Parku Kultury w Powsinie;
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c) w  pozostatych  przypadkach  Pani/Pana dane osobowe przetwarzane
sg wytgcznie na podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w
tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych moga by¢:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce
na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z
przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych
z m.st. Warszawg przetwarzaja dane osobowe dla ktorych Administratorem jest
Prezydent m.st. Warszawy.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw

okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce

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

- dane nie s3 juz niezbedne do celdw, dla ktdrych dla ktdrych byty zebrane lub w inny
sposob przetwarzane,

- osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,

- osoba, ktdrej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych,
ktora 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 wynikajgcego
Z przepisdw prawa;

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

- 0soba, ktdrej dane dotyczg kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajgc 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,

- 0soba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne
wobec podstawy sprzeciwu;



10.

11.

12.

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione sg nastepujace
przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobg, ktorej dane
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,

- przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych —w przypadku gdy facznie spetnione sg
nastepujace przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
interesdw realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesdw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajgce ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktérej dane dotyczg jest dzieckiem.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym
prawem.

W  przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
w Urzedzie m.st. Warszawy Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.
W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami
umowa.

Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.



