Warszawa, 02.12.2021r.

BOK/137/W/2021

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
ZASTEPCY KIEROWNIKA W DZIALE ADMINISTRACII

Praca w petnym wymiarze godzin
Miejsce wykonywania obowigzkdéw: Biatotecki Osrodek Kultury,
Termin rozpoczecia pracy: styczen/luty 2022 r.

Opis stanowiska:

- sporzadzanie zestawien kosztowych i innych zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig

- sporzadzanie uméw na dostawe towardw i ustug

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych

- samodzielne sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie projektow z funduszy zewnetrznych

- sporzadzanie analiz i wyszukiwanie potencjalnych zrédet finansowania projektow
prowadzonych przez BOK

- obstuga administracyjno-techniczna placowek BOK

- koordynowanie dziatan pod katem zapewnienia prawidtowej obstugi administracyjnej na
wydarzeniach organizowanych przez BOK

- wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi i placowkami oSwiatowymi pod katem najmu i
rezerwacji pomieszczen, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

- aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej BOK

- monitorowanie zgodnosci prowadzenia strony https://bip.bok.waw.pl/ z wytycznymi
dotyczgcymi dostepnosci cyfrowej

- przygotowywanie dokumentacji i organizowanie dziatan zwigzanych z dostosowaniem
placowek BOK do zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze

- znajomos¢ pakietu Office

- doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie
- wielozadaniowos¢

- odpornos¢ na stres

- dyspozycyjnos¢ w weekendy

- bardzo dobra komunikacja pisemna i werbalna
- sprawnosc¢ organizacyjna

- zdolnosci analityczne

- doktadnos¢, rzetelnosé, zorientowanie na cel

- wysoki poziom umiejetnosci interspersonalnych
- prawo jazdy kat. B
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BIALOLECKI OSRODEK KULTURY

Oferujemy:

- umowe o prace w petnym wymiarze godzin

- mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia zawodowego
- prace w zgranym zespole

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego na adres
sekretariat@bok.waw.pl z tytutem maila ,,Zastepca kierownika AD” do 10 stycznia 2022 r.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami.

Klauzula informacyjna

Przesytajac niniejsze zgtoszenie przyjmuje Pan/Pani do wiadomosci, ze zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODO”):

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biatotecki O$rodek Kultury z siedzibg w Warszawie, ul. Van Gogha 1 (dalej: ,BOK”).
Kontakt. Moze Pani/Pan skontaktowac sie z BOK za pomoca:

poczty tradycyjnej — kierujac list na adres: ul. Van Gogha 1, 03-188 Warszawa,

poczty elektronicznej — kierujgc e-mail na adres: sekretariat@bok.waw.pl,

formularza kontaktowego dostepnego na stronie https://bok.waw.pl/kontakt/
10D. W BOK zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac za pomoca:

poczty tradycyjnej — kierujac list na adres: ul. Van Gogha 1, 03-188 Warszawa z dopiskiem , Inspektor Ochrony Danych”,

poczty elektronicznej — kierujgc e-mail na adres: iod@bok.waw.pl
Podstawy i cele przetwarzania. BOK w procesie rekrutacji bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane na nastepujgcych podstawach i celach:

przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego z art. 22' kodeksu pracy. Podstawg
przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit ,,c” RODO w zwigzku z
przepisami prawa pracy).

przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Twojej zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych, tj. danych osobowych
innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach, w tym danych
obejmujacych szczegdlne kategorie. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ,a” RODO i lub art. 9
ust. 2 lit. ,a” RODO),

art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, czyli w celu ewentualnego poinformowania o wynikach rekrutacji (jest to uzasadnione prawnie
usprawiedliwionym interesem BOK, ktéry w naszej ocenie nie narusza Pani/Pana praw i wolnosci).

Jesli wyrazi Pani/Pan zgode na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji i informowania o nich dane te
beda przetwarzane w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

5.

6.

Okres przechowywania danych. BOK bedzie przechowywac Pani/Pana dane przez nastepujacy okres:

do momentu zakoriczenia biezgcego procesu rekrutacyjnego, jesli Pani/Pana kandydatura zostanie wybrana wystapimy o przekazanie
nam dodatkowych danych oraz poinformujemy o nowych celach przetwarzania danych,

nie dtuzej niz do korica roku kalendarzowego nastepujacego po roku, w ktérym wyrazit/a Pani/Pan zgode na przetwarzanie, danych
osobowych dla potrzeb przysztych rekrutacji.

Odbiorcy danych. Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione agencjom posrednictwa pracy lub podmiotom wspotpracujgcym
z BOK w zakresie dostarczania BOK ustug, bez ktdérych prowadzenie proceséw rekrutacyjnych bytoby utrudnione (np. podmioty
dostarczajace infrastrukture informatyczng, firmy audytorskie, kancelarie prawne).

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg. Przystuguje Pani/Panu:

prawo dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) danych;
prawo do usuniecia, ograniczenia lub wniesienia (do zakoriczenia trwania rekrutacji) sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych, wyrazonej na potrzeby przysztych rekrutacji — o ile zostata
ona wyrazona;

prawo do przenoszenia danych;

prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.



8. W celu realizacji Pani/Pana praw, moze Pani/Pan skontaktowac sie z BOK lub Inspektorem Ochrony Danych na podane w pkt. 2i 3
adresy.

9. Informacja o dobrowolnosci podania danych. Podanie danych ma charakter dobrowolny, lecz jest konieczne dla udziatu w procesie
rekrutacji.

Jesli jest Pani/Pan zainteresowany/a udziatem w przysztych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Biatotecki Osrodek Kultury
w Warszawie, prosimy o dopisanie w tresci Pana/Pani aplikacji klauzuli zgody na przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych w tych
celach w przysztosci, np. o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Biatotecki Osrodek Kultury w Warszawie moich danych
osobowych podanych w niniejszej aplikacji do celéow rekrutacyjnych takze w przysztosci przyjmujac jednoczesnie do wiadomosci,
ze przedmiotowa zgoda moze by¢ odwotana w kazdym czasie”.



