Dom Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st Warszawy w zwigzku z dynamicznym rozwojem do
swojego zespotu poszukuje o0s6b na stanowisko

Specjalista ds. administracyjnych

Miejsce pracy: m.st. Warszawa

Zadania:

e prowadzenie spraw zwigzanych z majgtkiem DK Swit - prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i
wyposazenia, przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji;

e prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem zamoéwien publicznych do 130 000,00 zt, ktére nie
podlegaja procedurze stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych, dokonywanie rozpoznania
rynku i zbieranie ofert;

e  przygotowywanie umodw, dotyczacych pracy dziatu Administracji, w tym dotyczacych zaméwien
Publicznych do 130 000 4,

o wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy prowadzeniu spraw
zwiazanych z udzieleniem zamowien publicznych - weryfikowanie zgodnosci przedmiotu zamowienia,
warunkéw udziatu w postepowaniu, i sposobu oceny ich spefnienia zgodnie Z obowigzujacymi
przepisami prawa,

e redagowanie i wysytka korespondencji oraz innych materiatéw zwiazanych z merytorycznym
zakresem pracy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

s przygotowywanie sprawozdar z zakresu Dziatu,

e czynnosci z zakresu administracji budynkow we wszystkich placéwkach instytucji.

Oczekujemy od kandydata:

wyksztalcenia wyzszego,

e minimum 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku,

e bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera W sakresie $rodowiska Windows i pakietu Office,

o doskonatej organizacja pracy i skutecznosci w dziataniu,

s umiejetnoéci analitycznego podejscia do problemow oraz dbatoéci o wysoka jakos¢ wykonywanych
zadan.

Mile widziane doéwiadczenie w pracy w instytucji kultury.

Oferujemy:

s umowe o prace /peten etat,

e fundusz éwiadczen socjalnych,

e wynagrodzenie brutto od 4 720,00 zt (w tym premia regulaminowa) do 6 400,00 tj. ,na reke” od 3
400,00 zt do 4 660,00 zt + dodatek stazowy od wynagrodzenia zasadniczego (od 5% d020%), nagrody,

e przyjemna lokalizacje w naszej siedzibie w Warszawie przy. ul. Wysockiego 11 otoczonej parkiem,
z teznig, kawiarnia, ogrodem spotecznym, Z parkingiem i bezpoérednio sasiadujacym przystankiem
komunikacji publicznej,




Termin przyjmowania ofert:

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie CV na adres: rekrutacja@dkswit.com.pl z nazwa stanowiska
w temacie wiadomoéci lub dostarczenie osobiste do Kadr pokéj nr 34A w DK ,Swit” do dnia 29.04.2024r.
Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko w wybranymi Kandydatami. Pozostatym osobom dziekujemy
za zainteresowanie naszg ofertg. Nadestanych dokumentdw nie zwracamy.

Przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacii:

Do celéw rekrutacyjnych prosimy zawrze¢ w aplikacji niniejsza klauzulg:

,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
Specjalisty ds. administracyjnych ogtoszonego dnia 15.04.2024r. i prowadzonego przez Dom Kultury
Swit” w Dzielnicy Targéwek m. st. Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa”. Jednoczesnie
oéwiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze
podanie tych danych byto dobrowolne oraz, ze wsprawach zwigzanych z moimi danymi moge
kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem iod @dkswit.com.pl ”

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dom Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m. st.
Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa, swit@dkswit.com.pl. Paristwa dane zhierane sg w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Specjalisty ds. administracyjnych. Podanie danych
jest dobrowolne. Nie podanie danych skutkowato bedzie brakiem mozliwosci wziecia udziatu
w rekrutacji. Dane beda przetwarzane tylko iwylacznie przez okres trwania wymienionego procesu
rekrutacji. Po zakonczeniu dziatart zwigzanych z procesem zostana one usunigte. Dane nie beda
udostepniane odbiorcom danych, a przetwarzane jedynie w celu okreslonym powyzej. Dane nie beda
réwniez przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

W ramach przetwarzania danych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo:

e anulowania wydanej zgody;

¢ dostepu do danych, uzyskania kopii;

e do sprostowania danych;

e do ,bycia zapomnianym” — usuniecia danych z bazy;

e do ograniczenia przetwarzania danych;

e do przenoszenia danych;

e do ztozenia skargi do organu nadzorczego.

W sprawach zwigzanych z Pafistwa danymi oraz ich przetwarzaniem mogg sie Panstwo kontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mailowo pod adresem: iod @dkswit.com.pl
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