Dyrektor Ursynowskiego Centrum Sportu i Rekreacji w Warszawie
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
specjalista ds. obstugi administracyjno-gospodarczej

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

1. Obstuga klientéw w zakresie sprzedazy powierzchni oraz innych ustug towarzyszacych
Przygotowanie ofert handlowych w oparciu o standardy Centrum oraz potrzeby klienta
Zawieranie umow oraz prowadzenie dokumentacji sprzedazowej

Prowadzenie grafikow, kalendarzy rezerwacji oraz formularzy sprzedazowej
Utrzymywanie trwatych relacji handlowych z dotychczasowymi klientami

Aktywny wktad przy tworzeniu cennikow oraz nowych produktow

Realizowanie, analizowanie i kontrolowanie dziatan w zakresie sprzedazy, obstugi i
utrzymania klientow

Prowadzenie rejestru umow zakupowych i sprzedazowych

Przygotowanie harmonogramow pracy ( grafiki) dla wybranych grup pracowniczych w
obiekcie
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku wielopietrowym bez windy i podjazdéw miedzy kondygnacjami. Toalety
przystosowane dla potrzeb oséb na woézkach inwalidzkich znajdujg sie na parterze budynku.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze i innych elektronicznych urzgdzeniach
biurowych, obstudze pofgczen telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku. Brak
urzagdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidzgcym.

Wymagania niezbedne:

1. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

2. niekaralnosc¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

3. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530)

4. wyksztatcenie srednie lub wyzsze

Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

2. doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej

3. umiejetnosc¢ analitycznego myslenia, zdolnos$¢ do pracy pod presjg czasu, kreatywnosé,
4. dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole, kultura osobista

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

w miesigcu czerwcu 2022 r. wskaznik ten: byt nizszy niz 6%,



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny

- podpisane odrecznie

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych

podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie (w przypadku spetnienia
przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530)

podpisane o$wiadczenie kandydata:

1) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

2) ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do sekretariatu Dyrektora
UCSIR lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 04.08.2022r. na adres:

Ursynowskie Centrum Sportu i Rekreacji
ul. Pileckiego 122,
02-781 Warszawa

Koperty nalezy opatrzy¢ informacjg ,NABOR-specjalista ds. administracyjno-biurowych”.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do
dnia 05.08.2022r.



KLAZULA INFORMACYINA

Administrator

Administratorem danych kandydatow do pracy jest Ursynowskie Centrum Sportu i Rekreacji z siedziba

w Warszawie (02-781) przy ul. Pileckiego 122, reprezentowane przez Dyrektora. Z administratorem danych mozna sie
skontaktowac poprzez adres e-mail: sekretariat@ucsir.pl, tel. 22-334-62-12, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

1. Inspektor ochrony danych

Administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym kandydat moze sie skontaktowac poprzez email:
ochrona.danych@ucsir.pl bad? listownie z dopiskiem ,,Dane osobowe”. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych.

2. Celipodstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego?. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda3 na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a
zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

UCSIR bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikdw, jezeli wyrazg Paristwo na to
zgode?, ktdéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

3. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi UCSIR zawart umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla
systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

4. Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Parstwa
dane beda przechowywane przez 6 miesiecy.

5. Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Majg Panistwo prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich poprawiania, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, usuwania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00
- 193 Warszawa). — w okreslonych sytuacjach. Korzystanie z uprawnien przystugujacych osobie, ktérej dane dotyczg,
realizowane jest w oparciu o zasady i przepisy rozporzadzenia, ustawy o ochronie danych osobowych i Kodeks Postepowania
Administracyjnego.

6. Informacja o wymogu podania danych

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

L Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 1320) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369);

2 Art. 221 § 1 pkt. 4— 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016, str. 1, z p6zn. 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, a w przypadku danych osobowych szczegélnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO;

* Art. 6 ust. 1 lit a RODO.
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