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Dyrektor

Centrum Wsparcia Spotecznego ,,Na Przedwiosniu”
ul. Przedwiosnie 1, 04-748 Warszawa
Ogtasza nabér kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze-

Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego w Centrum Wsparcia Spotecznego

»Na Przedwios$niu” z siedzibg przy ul. Przedwiosnie 1

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie prawidtowej i oszczednej gospodarki majatkiem Centrum.

Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg i zabezpieczeniem obiektdw oraz terenu
przylegtego, tj. garazy, chodnikéw, terendw zielonych, itp.

Dbanie o stan ilosciowy i jakosSciowy sprzetu i materiatéw znajdujgcych sie w Centrum.
Nadzér nad przeprowadzaniem inwentaryzacji rocznej i jej prawidtowym rozliczeniem.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia mienia Centrum.
Przeprowadzanie przegladu wszystkich pomieszczen Centrum i ich wyposazenia, udziat
w dokonywaniu oceny zuzycia.

Wyposazenie wszystkich pomieszczen Centrum w spisy inwentarza.

Dbanie o stan techniczny sprzetu i przedmiotdw znajdujgcych sie w CWS, organizowanie
i nadzorowanie drobnych remontéw oraz biezgcych napraw.

Nadzér i kontrola dokumentacji prowadzonej przez podlegty personel oraz wszelkich
dokumentéw dotyczgcych spraw technicznych Centrum.

Organizowanie i nadzorowanie wszystkich postepowan w zakresie zamowien
publicznych oraz udziat i kontrola w ich realizacji.

Wspdtpraca z inspektorami nadzoru w zakresie planowanych i prowadzonych prac
konserwacyjnych i modernizacyjno - remontowych obiektu, prowadzenie dokumentac;ji
dotyczacej tych spraw.

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowg gospodarkg magazynowag i archiwum
zaktadowego oraz zaopatrzenie techniczne i gospodarcze.

Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na zakup towardow
i ustug oraz akceptacja pod wzgledem merytorycznym rachunkéw dotyczgcych pracy
dziatu.

Przestrzeganie termindéw zlecania wykonywania przegladéw, pomiaréw i badan
(przeglady kominiarskie, pomiary elektryczne, badanie szczelnosci instalacji gazowej,
hydranty, itp.).

Dbanie o utrzymywanie w czystosci, estetyce i porzadku pomieszczen i otoczenia
Centrum.
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16. Przygotowywanie plandw pracy dziatu i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie pracy
podlegtego personelu.

17. Bezposrednie nadzorowanie pracy kierowcow z racjonalnym wykorzystaniem czasu
pracy.

18. Wystawianie i rozliczanie kart drogowych samochoddéw stuzbowych oraz rozliczanie
paliwa.

19. Sporzadzanie grafikéw podlegtych pracownikéw, rozliczanie ich czasu pracy oraz
koordynowanie wykorzystywania urlopédw wypoczynkowych.

20. Opracowywanie zakreséw czynnosci, planu urlopéw wypoczynkowych oraz kart czasu
pracy podlegtemu personelowi.

21. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz zarzadzania ryzykiem
okreslonych w Regulaminie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w CWS ,Na
Przedwiosniu”.

22. Kontrola merytoryczna (legalnosci, celowosci i gospodarnosci) zdarzen gospodarczych
dowodéw finansowo-ksiegowych w zakresie dziatalnosci Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w Centrum Wsparcia Spotecznego ,Na Przedwiosniu” w budynku
parterowym. Wejscie do budynku wyposazone w podjazd dla wézkéw inwalidzkich.
Bezpieczne warunki pracy, toaleta dla osdb niepetnosprawnych, ciggi komunikacyjne
umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla oséb
niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: Praca w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego, obstugg urzadzen biurowych, wymaga czestego kontaktu z klientami i
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Praca narazona na stres zwigzany z koniecznoscig
koordynowania wielu spraw jednocze$nie. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, stabo widzgcym oraz niestyszgcym.
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Oferujemy:

® UMOWE O prace;

e prace w wymiarze petnego etatu;

e dodatek za wieloletnig prace ( powyzej 5 lat - od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od stazu pracy);
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e dodatek motywacyjny;

e trzynaste wynagrodzenie;

e mozliwoé¢ korzystania z ZFSS;

e mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Wymagania niezbedne:

e petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e obywatelstwo polskie (o stanowisko ubiegac sie mogg rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

o wyksztatcenie wyzsze;

e minimum 5-letni staz pracy;

¢ nieposzlakowana opinia;

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

e minimum 2 - letni staz pracy na stanowisku administracyjnym;

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu zaméwien publicznych, funkcjonowania
samorzgdu terytorialnego w tym samorzadu gminnego i powiatowego, ustroju m.
st. Warszawy, ochrony danych osobowych, postepowania administracyjnego,
kodeksu cywilnego, prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

e znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel);

e doktadnosé, starannos¢, systematycznosé, umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
umiejetnosé pracy w zespole, samodzielno$é, odpornosc na stres, wysokie
poczucie odpowiedzialnosci, zorientowanie na osiggniecie celu, wysoka kultura
osobista;

e umiejetnos¢ kierowania pracg zespotu i szybkiego podejmowania decyzji,
zdolnosci organizacyjne, kreatywnosé, komunikatywnosé, zorientowanie na

osiggniecie celu, umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow;
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny, klauzula informacyjna dla kandydata;
e odpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej
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e oraz list motywacyjny, klauzula informacyjna dla kandydata;

e kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany minimum 5 - letni staz pracy

lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku

pozostawania w stosunku pracy;

e kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany minimum 2 - letni staz pracy

na stanowisku administracyjnym lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace

okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

e podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

e kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy oséb

nieposiadajacych obywatelstwa polskiego);

e odpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych;

e podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym

wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe

e Podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez CWS ,Na Przedwiosniu” dla potrzeb tej rekrutacji.
Zostatem(tam) poinformowany(a) o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
sekretariat.cwsnaprzedwiosniu@um.warszawa.pl.
Mam swiadomosé, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.”

e dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

e o0soba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Sktadanie ofert:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie do siedziby CWS

»Na Przedwiosniu” (sekretariat) lub przestanie kompletu dokumentéw za posrednictwem
poczty w terminie do dnia 18.11.2024 r. na adres:
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Centrum Wsparcia Spotecznego ,,Na Przedwiosniu”

ul. Przedwiosnie 1, 04-748 Warszawa

z adnotacjg na kopercie: Nabdr na stanowisko - Kierownik dziatu administracyjno-
gospodarczego w Centrum Wsparcia Spotecznego ,,Na Przedwio$niu” oraz imie i nazwisko
kandydata

,Nr Ref. 6/2024”

Oferty niekompletne lub niepodpisane zostang odrzucone. Oferty kandydatéw nieprzyjetych
oraz oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone w terminie 3 miesiecy od daty
wybrania kandydata do zatrudnienia.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do
dnia 18.11.2024 r. do godz. 16:00



