043 R 111217 Ogloszenie bedzie zamieszczone na tablicy ogloszen w CPK w dniach 2-16.11.2020 r.

Ogloszenie o naborze na stanowisko Gléwnego specjalisty ds. organizacyjno -
administracyjnych.

Centrum Promocji Kultury w Dzielnicy Praga Poludnie m.st. Warszawy,
ul. Podskarbinska 2, 03-833 Warszawa poszukuje kandydatek/kandydatéw na
stanowisko: Glownego specjalisty ds. organizacyjno - administracyjnych .

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Glowne odpowiedzialnosci:

1. Przygotowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami o zamoéwienia
publiczne.

e organizacja zaméwien publicznych CePeK,

e prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,

e sporzadzanie kompletnej dokumentacji postepowania o zamoéwienie publiczne
oraz innej dokumentacji niezb¢dnej w postepowaniach o zamowienie publiczne,

e prowadzenie Centralnego Rejestru Zamoéwien Publicznych CePeK,

e publikowanie ogloszen dotyczgcych prowadzonych postepowan o zamoéwieniach
publicznych w CePeK,

e udzielanie jednostkom organizacyjnym CePeK informacji, co do tryboéw
postepowan przewidzianych w Ustawie Prawo zamowien publicznych,

e sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

e przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektow zarzadzen,

e Swiadczenie pomocy merytoryczne] przy przeprowadzaniu postgpowan
przetargowych,

e przygotowywanie umow z wybranym oferentem,

e sprawdzenie poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku
z zamOwieniami publicznymi,

e przechowywanie dokumentacji postepowania,

e dbanie o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentow,

e udzielanie informacji interesantom, prowadzenie korespondencji dotyczacej
zaméwien publicznych.

2. Opracowywanie i przygotowywanie grafikow Pracownikéw dziatu DOA

3. Rejestrowanie uméw z kontrahentem zewnetrznym w Centralnym rejestrze Uméw Urzedu
m.st. Warszawy.

4. Koordynowanie oraz zakup materiatéw biurowych i innych materialdéw dotyczacych biezacego

funkcjonowania CePeK-u, w tym: z zakresu BHP dot. odziezy roboczej i ochronnej dla
pracownikow CPK.
5. Ewidencja nowych srodkow trwalych i wyposazenia w zakresie ich znakowania, nadawania nr

ewidencyjnego stanowigcych wiasno$¢ CePeK-u.



I1. Charakterystyka pracy:

praca administracyjno-biurowa, w tym prowadzenie projektow podlegajacych
zamoOwieniom publicznym w zakresie zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien
publicznych i innymi regulacjami dot. udzielania zamowien publicznych;
przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, w
tym sporzadzanie kompletnej dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien
publicznych;

przygotowywanie grafikow pracy dla pracownikéw techniczno-gospodarczych i
pozostata obstuga administracyjna spraw prowadzonych przez dziat,

aktualizacja 1 wspotudzial w opracowaniu wewnetrznych regulaminéw, procedur i
regulacji dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcym stanem
prawnym,

Przestrzeganie prawa pracy, regulamindéw i Zarzadzen Dyrektora CePeK, porzadku
i dyscypliny pracy, BHP i PPOZ.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: Praca w Centrum Promocji Kultury m.st. Warszawy mieszczacym si¢ przy
ul. Podskarbinska 2 w Warszawie.

IV.

spelniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

wiazg si¢ z bezposrednim kontaktem z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,
konieczno$¢ poruszania sie po calym obiekcie,

budynek 1-pigtrowy z winda dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych,
stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 1 pietrze,

na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym oraz niedostyszacym,

wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

w bezposrednim sasiedztwie wejscia do budynku znajduja si¢ miejsca parkingowe dla
0s0b z niepelnosprawnosciami.

Wymagania niezbedne :

Wryksztalcenie wyzsze II stopnia lub jednolite studia magisterskie w rozumieniu
przepisOw o  szkolnictwie wyzszym (preferowane kierunki: prawniczy,
administracyjny lub ekonomiczny). Atutem sg ukonczone studia lub studia
podyplomowe z zakresu zamoéwien publicznych oraz szkolenia podwyzszajace
posiadane kwalifikacje.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, bgdZ obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoOlnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.



e Znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ interpretowania ustawodawstwa krajowego 1 europejskiego
w zakresie zaméwien publicznych oraz finanséw publicznych oraz wiedza z zakresu
zasad sporzadzania dokumentacji przetargowe;j:

- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019r.
poz. 1843) — tekst jednolity

- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz.
1843 oraz z 2020 r. poz. 1086) - tekst ujednolicony przez Urzad Zamédwieni Publicznych
(stan prawny na dzien 24 czerwca 2020 r.)

- Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. zmieniajaca ustawe Prawo zaméwien publicznych oraz
ustawe o zmianie ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. poz. 1603) — zmiany w
zwigzku z elektronizacjg oraz przesuni¢cie elektronizacji

- Ustawa z dnia 22 czerwca 2016 r. o zmianie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz
niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2016 r. poz. 1020).

- Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019, poz.
2019) — wejscie w zycie 1 stycznia 2021 r.

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz.
1240)

e min 5-letnie doswiadczenie w zamowieniach publicznych po stronie zamawiajacego,

e umiej¢tnos¢ analizy ryzyka i rozwigzywania nietypowych problemow,

e samodzielno$¢ w dzialaniu, umiej¢tnos¢ zarzadzania priorytetami oraz organizacji
wlasnej pracy.

V. Wymagania dodatkowe:

e dyspozycyjnosé,

o Umiejetnosé proponowania rozwigzan i nastawienie na ich poszukiwanie,

e inicjatywa, odpowiedzialno$¢, kreatywno$¢ 1 =zaangazowanie w wykonywane
obowiazki,

o Dobre zarzadzanie czasem, umiejetnos$¢ sprawnego podejmowania decyzji,

e umiejetnos¢ pracy w zespole 1 tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

» sumiennos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

» umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz negocjaciji,

e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint),

e umiegjetnosé pracy pod presja czasu,

e odpornos¢ na stres,

e Wysokie umiejetnosci interpersonalne i poprawnos¢ jezykowa,

e Wysoka kultura osobista i etyka zawodowa

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych : w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
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w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

VI. Wymasgane dokumenty:

Zgloszenia skladane przez kandydatow na stanowisko Glownego specjalisty dziatu
Organizacyjno- administracyjnego Centrum Promocji Kultury m St. Warszawy musza
zawierac:

1. List Motywacyjny oraz CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

2. Udokumentowane i potwierdzone doswiadczenie zawodowe, (zaswiadczenia, kopie
dyplomoéw oraz $wiadectw pracy),

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

Kazdy wymagany dokument powinien by¢ podpisany wlasnorecznie przez kandydata na
stanowisko Gléwnego specjalisty ds. organizacyjno-administracyjnych.

Kopie sktadanych dokumentow powinny by¢ potwierdzone wlasnorecznym podpisem oraz
wskazaniem ,,za zgodnos$¢ z oryginalem”.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia Ogloszenia o naborze na stanowisko Gtownego
specjalisty ds. organizacyjno- administracyjnych Centrum Promocji Kultury m St. Warszawy.

2. Analiza zlozonych dokumentéw, wybdr os6b spelniajagcych wymagania formalne
(niezbedne) 1 rozmowy kwalifikacyjne z Dyrektorem Centrum Promocji i Kultury Praga
Potudnie odbgdg si¢ w dniach 18.11.2020 r — 24.11.2020 1.

3. Informacja o wyborze kandydata na stanowisko Gléwnego specjalisty ds. organizacyjno -
administracyjnych zostanie ogloszona i opublikowana w BIP w dn. 26 listopada 2020 r.

4. Planowany termin rozpoczecia pracy: 1 grudnia 2020 r.

VIII. Informacia o przetwarzaniu danych osobowvch kandvdatow na stanowisko
Glownego specjalisty ds. administracyjno administracyjnym w Centrum Promocji
Kultury m.st. Warszawy.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych):

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Promocji i Kultury Praga
Potudnie w Warszawie ul. Podskarbinska 2.




2. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane wylacznie w celu zwigzanym z rekrutacja na
stanowisko Glowny specjalista d/s administracyjno- organizacyjnych Centrum Promocji
Kultury m. St. Warszawy.

3. Dane osobowe bg¢da przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem przechowywania
dokumentacji. Jednakze dla osob niewybranych w ramach rekrutacji przystuguje prawo do
odbioru osobistego dokumentow aplikacyjnych, a w przypadku ich nieodebrania w siedzibie
Centrum Promocji i Kultury Praga Potudnie Urzedu zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie 2 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

4. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych osobowych w zakresie wymaganym
przez administratora moze skutkowac¢ brakiem mozliwosci zweryfikowania spelnienia
wymagan w naborze na stanowisko i odrzuceniem kandydatury.

5. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie b¢da tez poddawane
procesowi profilowania.

6. Na pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych, a takze
o przystugujace Pani/Panu prawa odpowie Inspektor Ochrony Danych w CPK m.st.
Warszawy. Prosze je wysta¢ na adres: iod@cpk.art.pl.

7. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przedstawienia przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko Glowny specjalista d/s administracyjno- organizacyjnych Centrum
Promocji Kultury m. St. Warszawy.

8. Ma Pani/Pan prawo do:

A. Dostepu do danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych danych;

B. Zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

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

- dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposdb
przetwarzane;

- nie ma podstawy prawnej do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

- wniosta Pani/Pan sprzeciw wobec przetwarzania i nie wystepuja nadrzedne prawnie
uzasadnione podstawy przetwarzania;

- Pani/Pana dane przetwarzane s niezgodnie z prawem,;

- Pani/Pana dane musza by¢ usuniete, by wywigza¢ si¢ z obowigzku wynikajacego
Z przepisOw prawa.

D. Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

E. Sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku, gdy lgcznie spelnione sg
nastepujace przestanki:

- zaistnieja przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacia;

- dane przetwarzane s3 w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi, z wyjgtkiem
sytuacji, w ktdrej Administrator wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw




do przetwarzanie danych osobowych, nadrzednych wobec interesow, praw i wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

F. Wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku
powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Centrum Promocji Kultury
m st. Warszawy Pani/Pana danych osobowych.

Nie przystuguje Pani/Panu prawo do przenoszenia danych.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentdéw zgodnie z trescig
ogloszenia osobiscie, listownie tudziez kurierem na adres :

Centrum Promocji Kultury w Dzielnicy Praga Poludnie m.st. Warszawy,
ul. Podskarbinska 2, 03-833 Warszawa do dnia 16 listopada 2020 r.

Liczy si¢ data wplywu oferty do instytucji.

Oferty nalezy skladaé w nieprzejrzystych, szczelnych, trwale zamknigtych i
nienaruszonych kopertach z dopiskiem OFERTA PRACY NA STANOWISKO
GLOWNY SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNO- ADMINISTRACYJNYCH CPK.

Oferty przeslane w innej postaci, niz wskazana powyzej, NIE BEDA BRANE POD
UWAGE.

Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie
rOZmowy,

Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty
zostang zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.




