( T OSiR Osrodek Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy
|
\ .‘:, w Dzielnicy Bemowo

ul. Otawska 3a, 01-494 Warszawa

ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko
Sekretarka/ Sekretarz
Do giownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezatlo miedzy innymi:

Prowadzenie sekretariatu Osrodka Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Bemowo
Prowadzenie spraw kancelaryjnych Osrodka Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Bemowo
Kontrola przeptywu dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych

Obstuga potaczen telefonicznych, poczty przychodzacej i wychodzacej oraz poczty elektronicznej
Przyjmowanie interesantéw, reprezentowanie OSiR Bemowo

Przygotowywanie pism i dokumentéw

Wsparcie przetozonego poprzez prowadzenie terminarza spotkan, organizacje spotkan stuzbowych
Wspodtorganizacja imprez sportowych i rekreacyjnych organizowanych przez Osrodek Sportu i
Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Bemowo

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Osrodka. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek wyposazony
w podjazd do windy, ktéra dostosowana jest do wdzkéw inwalidzkich. W budynku ciagi komunikacyjne o
odpowiednich szerokosciach, umozliwiajgce poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim. Toalety dostosowane do
wozkdw inwalidzkich. W pomieszczeniu pracy odpowiednie szerokosci doj$¢, przejé¢ oraz przestrzen
umozliwiajaca poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze, prowadzeniem rozmodw
telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

Wymagania niezbedne:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
Wyksztatcenie min. srednie
Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych
Bardzo dobra znajomos¢ obstugi programoéw MS Office
e Wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢
Wymagania dodatkowe:

« Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego
« Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosc na stres

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6
%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej z kontaktem telefonicznym.
« list motywacyjny
« klauzula, ktéra powinna widnie¢ w CV, o tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko Recepcjonista/tka” oraz dodatkowo
~Ponadto wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w celu wziecia udziatu w przysztych
procesach rekrutacji przez Osrodek Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Bemowo”.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty badz poczty

elektronicznej w terminie do dnia 12.03.2020 roku do godziny 16.00 na adres:

Osrodek Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Bemowo
ul. Otawska 3a, 01-494 Warszawa z dopiskiem na kopercie: ,,Sekretariat 2020"”, oferty moga by¢ przestane
na adres email: m.kuklinska@osirbemowo.pl
Zastrzegamy, ze bedziemy sie kontaktowa¢ z wybranymi kandydatami.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczoneDokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynelty na w/w adres w
terminie do dnia ...........ccevveiruininsnninnns
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Klauzula Informacyjna

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Sportu i Rekreacji m.st.
Warszawy w Dzielnicy Bemowo, ul. Otawska 3a, 01-494 Warszawa;

W celu uzyskania informacji, na temat przetwarzanych danych osobowych, mozna
skontaktowad sie pod adresem e-mail: sekretariat@osirbemowo.pl;

Podane przez Panig/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko obstugi Sekretarki/Sekretarza. Przetwarzanie danych
odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. 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 takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1), zwanego dalej Rozporzadzeniem o ochronie danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 24 miesiecy od dnia zakonczenia
procesu rekrutacji.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do:

— dostepu do tresci danych,

— zadania sprostowania danych,

— Zadania usuniecia danych,

— ograniczenia ich przetwarzania,

— przenoszenia danych,

— prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma
wplywu na zgodno$é przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego ztozenia na adres e-mail: sekretariat@osribemowo.pl lub przestanie w formie listownej
na adres OSiR Bemowo, ul. Otawska 3a; 01-494 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie podanych danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia o ochronie danych, ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (PUODO).


mailto:sekretariat@osribemowo.pl

