ul. Hoza 13a, 00-528 Warszawa
tel. 22 277 42 00, mail: kontakt@zzw.waw.pl
www.zzw.waw.pl

é Zarzqd Zieleni m.st. Warszawy

Dyrektor Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Zieleni m.st.
Warszawy, ul. Hoza 13a, 00-528 Warszawa

Starszy referent ds. ogrodnictwa w Dziale Rejonu Ogrodniczego 5 Zarzadu Zieleni m.st.
Warszawy (dzielnica: Ochota, Wiochy, Ursus)

Liczba etatow: 1
Do kiedy trzeba ztozy¢ dokumenty: 25.03.2025 r.
Zakres zadan:

¢ Prowadzenie, rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji w zakresie prowadzonych zadan.

e Biezaca pomoc w prowadzeniu nadzoru nad firmami wykonawczymi. Pomoc w przygotowaniu
zlecen i kontroli prac wykonywanych w ramach umow na utrzymanie terenow zieleni w
powierzonym Dziale Rejonu Ogrodniczego.

¢ Pomoc w dokonywaniu odbiorow prac oraz opisywanie i sprawdzanie kosztorysow, protokotow
powykonawczych i rachunkow powstatych w zwigzku ze zleconymi pracami w ramach
zawartych uméw. Pomoc w kontrolowaniu wydatkdw zlecanych prac w ramach zawartych
umow.

¢ Wykonywanie czynnosci pomocniczych przy przygotowaniu plandw rzeczowych,
harmonogramdw, zakresow prac i innych informacji dotyczacych przydzielonego Dziatu Rejonu
Ogrodniczego.

¢ Pomoc w procesach inwentaryzowania zieleni - wg przygotowanych i zatwierdzonych
harmonograméw; terendw i mienia oraz likwidacji majatku ZZW.

e Udziat w postepowaniach administracyjnych dot. usuwania drzew i krzewdw oraz odstepstw
od zakazow w stosunku do gatunkow roslin i zwierzat objetych ochrona.

e Wspdtpraca z mieszkancami, spotecznos$ciami lokalnymi oraz samorzadem lokalnym w zakresie
powierzonych zadan;

¢ Kandydat musi zna¢ zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o ustroju m.st. Warszawy,

— ustawa o ochronie danych osobowych,

— ustawa o dostepie do informacji publicznej,

— ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

— ustawa Prawo ochrony Srodowiska,

— ustawa o ochronie przyrody,

— ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,



— ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
-~ Regulamin utrzymania czystosci i porzadku na terenie m.st. Warszawy.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku Zarzadu Zieleni m.st. Warszawy przy ul. Hozej 13a w Warszawie i
poza nim. Budynek wyposazony w winde dostosowang do wozkdw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne
umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Drzwi do pomieszczenia pracy umozliwiajg wjazd
wozkiem inwalidzkim. Toaleta dostosowana do osdb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. Budynek
niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych, rozmowami telefonicznymi, kontaktem z interesantami, przemieszczaniem sie w budynku i
poza nim. Praca w terenie. Na stanowisku pracy brak urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym.

Oferujemy:

e umowe o prace,

e dodatek za wieloletnig prace (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o
prace),

e rozwoj zawodowy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13-ka”,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéow korekcyjnych,

e S$wiadczenia w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie lub innego panstwa, ktore dopuszcza ustawa?,

¢ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢ niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

o wyksztatcenie wyzsze minimum I stopnia na kierunku architektura krajobrazu, ogrodnictwo,
ochrona $rodowiska lub pokrewnym przyrodniczym,

e znajomosc¢ narzedzi MS Office.

Dodatkowe wymagania:

o kompetencje: identyfikacja z Zarzadem Zieleni m.st. Warszawy, komunikatywnos¢,
samodzielnos$¢, wspotpraca w zespole, dgzenie do rezultatu,
e prawo jazdy kat. B.

! Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
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W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.?

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane stuzace do
kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondenciji),
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia, konieczna
jest takze informacja o miejscowosci zamieszkania kandydata (art. 14 ust. 2 pkt 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) -
podpisane wiasnorecznie,

e list motywacyjny - podpisany wiasnorecznie,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli zamierzasz skorzystac z
uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu?,

e oSwiadczenie o:

— posiadanym obywatelstwie — podpisane wtasnorecznie,

- petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych -
podpisane wiasnorecznie,

— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane
wilasnorecznie,

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii — podpisane wiasnorecznie,

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatgczonych
dokumentach — podpisane wiasnorecznie (wymagane jesli przekazane dane obejmuja
szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO).

Jak ztozy¢ swojq oferte

W przygotowywanej ofercie (w CV lub liscie motywacyjnym) powinien by¢ w sposéb jednoznaczny
wskazany czas trwania (uwzgledniajgc dzien, miesigc i rok rozpoczecia oraz zakonczenia danego
okresu) i rodzaj wymaganego doswiadczenia zawodowego, wraz z wyszczegolnieniem gtownych
czynnosci lub zadan.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow osobiscie lub
przestanie ich za pomoca operatora pocztowego na podany ponizej adres.

Adres sktadania dokumentow

Zarzad Zieleni m.st. Warszawy ul. Hoza 13a, 00-528 Warszawa

2 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
3 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.
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w terminie do dnia 25.03.2025 .

z dopiskiem na kopercie: ,Nr Ref. ZZW.DSP.111.13.2025"

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres
w terminie do dnia 25.03.2025 .

Klauzula informacyjna dla osdb kandydatow do pracy

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zarzad Zieleni
m.st. Warszawy, ul. Hoza 13 a, 00-528 Warszawa, e-mail: kontakt@zzw.waw.pl

2. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym inspektorem

e-mail: daneosobowe@zzw.waw.pl lub piszagc na adres administratora.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (1) beda przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (2).

Podanie innych danych w zakresie nieokreSlonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda (3) na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie ( ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie) (4).

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktdre uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Zarzad Zieleni
m.st. Warszawy zawart umowy dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy przetwarzaniu
danych osobowych.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecny procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutagji.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych
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Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy oraz
miejsce zamieszkania (miejscowo$¢) jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

1. art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 poz. 1465) (dalej: Kp) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024 poz. 535) oraz art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

2. art. 22' § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw. 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z pézn. 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;

4. Art. 9 ust. 2 lit. A RODO.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty i oswiadczenia” moze by¢

sformutowane w nastepujgcy sposob:
[ 1Tak, [ ] NIE Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
zatgczonych do dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie

danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnoSc¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

*- Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

/wtasnoreczny podpis kandydata/
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