Ogtoszenie o naborze nr 4/0T WAR KOWR/01/2025

Jednostka ogtaszajgca nabdr:

Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa
Oddziat Terenowy w Warszawie

pl. Bankowy 2

00-095 Warszawa

Stanowisko pracy na ktdre ogtasza sie
nabor:

Specjalista w Wydziale Organizacyjnym

Warunki dotyczace charakteru pracy
na stanowisku i sposobu wykonania:

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku i w terenie. Praca w budynku firmy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-
techniczne stanowiska pracy:

— siedziba jednostki znajduje sie na IIIc i IV pietrze,

— narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, kserokopiarka, niszczarka,

— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

- brak udogodnien dla 0séb niepetnosprawnych,

— brak oznaczen dla osob niewidomych,

- brak specjalistycznych  urzadzen  umozliwiajagcych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

Wymiar etatu:

w petnym wymiarze czasu pracy

Zakres zadan wykonywanych na
danym stanowisku:

— nadzér nad zawartg umowg najmu oraz wspoOtpraca z administracjg
siedziby Oddziatu Terenowego, w tym w szczegolnosci:

— zgtaszanie wszelkich usterek dotyczacych wynajmowanych
pomieszczen,

—wspoétpraca z koordynatorem ds. bezpieczenstwa pozarowego
i ewakuacji budynku,

— gospodarka materiatami biurowymi, w tym zamawianie, ewidencja,
rozdysponowanie i koordynowanie potrzeb Oddziatu i  Sekgcji
Zamiejscowych,

- planowanie oraz nadzér nad umowa serwisowg dotyczaca urzadzen
wielofunkcyjnych (kopiarek) znajdujacych sie w Oddziale i Sekcjach
Zamiejscowych,

- realizacja zakupu sprzetu, mebli, urzadzen techniczno-biurowych, itp. na
potrzeby Oddziatu i Sekcji Zamiejscowych oraz nadzér nad stanem
magazynowym wyposazenia,

- nadzér nad zawartymi umowami dotyczacymi sprzatania w siedzibie
Oddziatu (kontrola jakosci sprzatania, zgtaszanie nieprawidtowosci),

— przygotowanie i realizacja umowy na dostawe prasy,

— realizacja abonamentu RTV - optaty,

- nadzér nad stanem wyposazenia i zabezpieczeniem pomieszczen biurowych
w siedzibie Oddziatu i Sekcji Zamiejscowych,

— sprawdzanie i opisywanie faktur dotyczacych funkcjonowania siedziby
Oddziatu, realizacja drobnych zakupdw wyposazenia,

— ewidencja i zamawianie pieczatek zgodnie z obowigzujaca Ksiega
identyfikacji wizualnej KOWR,

- monitorowanie  termindw  obowigzywania nadzorowanych umoéw,
wykorzystania $rodkéw oraz przygotowywanie wnioskdw o udzielenie
zamoéwienia, zgodnie z obowigzujacymi procedurami i z zachowaniem
terminéw umozliwiajacych przeprowadzenie postepowania.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
pracy:

1) niezbedne:
— wyksztalcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy
lub
wyksztatcenie srednie i co najmniej piecioletni staz pracy w KOWR lub
u jego poprzednikéw prawnych,
- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zakresem dziatalnosci Krajowego
Osrodka Wsparcia Rolnictwa,
— prawo jazdy kat. B,
- znajomos¢ zasad elektronicznego obiegu dokumentéw,
- bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;
2) dodatkowe:
— doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
- dobra organizacja pracy,
— doktadnosc¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢ i skrupulatnosc¢
w wykonywaniu obowigzkdw,
— komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ wspotdziatania i pracy zespotowej.
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8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: 1) cv i list motywacyjny,

2) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie i staz pracy,

3) oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

4) os$wiadczenie dotyczace zapoznania sie z trescig klauzuli informacyjnej
w zakresie przetwarzania danych osobowych oraz zgoda na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacji.

Wzér oséwiadczenia dotyczacy ochrony danych osobowych dostepny
na stronie internetowej pod adresem:
https://www.gov.pl/web/kowr/wskazowki-dla-kandydatow

9. Miejsce sktadania dokumentéw Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa
aplikacyjnych: Oddziat Terenowy w Warszawie

pl. Bankowy 2

00-095 Warszawa

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do OT KOWR na jeden z ponizszych
sposobow:
a) listownie pod adresem:
Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa
Oddziat Terenowy w Warszawie
pl. Bankowy 2
00-095 Warszawa
z dopiskiem: ,,Nabor — ogtoszenie nr 4/0T WAR KOWR/01/2025”
b) osobiscie:
Kancelaria Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa
Oddziat Terenowy w Warszawie
pl. Bankowy 2
00-095 Warszawa
(kancelaria czynna w godz.: 08:00 - 16:00)

Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
~Nabor - ogtoszenie nr 4/0T WAR KOWR/01/2025”

c) elektronicznie na adres (wystarczajgca forma skandw dokumentow):

rekrutacja OT Warszawa@kowr.gov.pl

w temacie wiadomosci:
~Nabor - ogtoszenie nr 4/0T WAR KOWR/01/2025”

10. | Termin sktadania dokumentow: do dnia: 22 stycznia 2025 r.
aplikacyjnych:
Decyduje data wplywu do Krajowego OsSrodka Wsparcia Rolnictwa
OT w Warszawie.

Uwagal!

Krajowy Os$rodek Wsparcia Rolnictwa Oddziat Terenowy w Warszawie =zastrzega sobie mozliwo$¢ odstgpienia
od przeprowadzenia naboru w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Lista kandydatéw, ktérzy speiniajg wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu, zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej KOWR oraz zamieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Krajowego Osrodka Wsparcia
Rolnictwa Oddziat Terenowy w Warszawie, Pl. Bankowy 2, do dnia 27 stycznia 2025 r.

CV, list motywacyjny, oéwiadczenia musza by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem, oswiadczenia dodatkowo
aktualng data.

Dokumenty aplikacyjne niekompletne lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Przekazane przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne nie bedq wykorzystywane w innych procesach rekrutacyjnych
realizowanych w Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa. KOWR nie prowadzi bazy danych kandydatéow zainteresowanych

praca.

W zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa obowigzuje
procedura przyjmowania zgtoszen wewnetrznych naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych. Informacje
dostepne na stronie internetowej pod adresem https://www.gov.pl/web/kowr/zgloszenia-wewnetrzne-naruszenia-prawa
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonym przez Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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, dalej jako RODO) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 04.05.2016 r. str. 1 oraz D. Urz. L 127 z 23.05.2018 r. str. 2), wszystkie osoby skfadajace dokumenty
aplikacyjne w odpowiedzi na niniejsze ogtoszenie o naborze, uprzejmie informujemy, ze:

1) Administrator danych osobowych
Administratorem czyli podmiotem decydujacym o celach i $srodkach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Krajowy Osrodek
Wsparcia Rolnictwa z siedzibg w Warszawie. Z Administratorem mozna kontaktowad sie poprzez adres e-mail: kontakt@kowr.gov.pl lub pisemnie na adres
korespondencyjny Centrali Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa, ul. Karolkowa 30, 01-207 Warszawa.

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
W KOWR wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ w sprawach ochrony i przetwarzania swoich danych
osobowych pod adresem e-mail: iodo@kowr.gov.pl lub pisemnie na adres naszej siedziby wskazany w pkt 1.

3) Celei podstawy prawne przetwarzania danych osobowych
Administrator przetwarzac bedzie Pani/Pana dane osobowe w celach zwigzanych z aktualnie prowadzonym postepowaniem rekrutacyjnym.
Administrator przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe w zakresie zgodnym z art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465 t.j.) oraz
ustawq z 10 lutego 2017 r. o Krajowym Os$rodku Wsparcia Rolnictwa (Dz.U.2024.700 t.j.).
Pani/Pana dane osobowe w zakresie szerszym niz wynikajacy z ww. przepisdw prawa administrator przetwarza¢ bedzie na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody na ich przetwarzanie, ktdéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda z zachowaniem przestanek legalnosci przetwarzania danych osobowych okreslonych w art. 6 ust. 1 i art. 9 ust. 2 RODO
t.:
a) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);
b) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do Pani/Pana udziatu aktualnie prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
c) przetwarzanie odbywac sie bedzie na podstawie Pani/Pana zgody na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a i/lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

4) Okres przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu osiggniecia celu dla, ktérego zostaty pozyskane i/lub przez okresy wynikajace z przepiséw prawa i okresy
przewidziane w wewnetrznych uregulowaniach KOWR, tzn.:
a) dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego i zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru w zakresie zgodnym z przepisami prawa przechowywane beda w
aktach osobowych pracownika;
b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zgromadzone w procesie naboru sg przechowywane w KOWR/OT KOWR prowadzacym naboér, przez okres 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci moga odebra¢ osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne. Ztozone dokumenty
aplikacyjne nie beda odsytane kandydatom;
c) po uplywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne zgromadzone w procesie
naboru zostang protokolarnie zniszczone.
Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentacji wytworzonej w KOWR w zwigzku z przeprowadzeniem naboru (tj. min.: formularz kwalifikacyjny, arkusz oceny z
rozmowy kwalifikacyjnej, protokdét z naboru) oraz dane zawarte w ewidencji korespondencji kierowanej z/do KOWR przetwarzane beda przez okres przechowywania
dokumentacji okre$lony w przepisach powszechnych i uregulowaniach wewnetrznych KOWR w zakresie archiwizacji prowadzonych rejestréw i ewidenciji.
Pani/Pana dane osobowe w zakresie szerszym niz wynika to z przepisdw prawa przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody na ich przetwarzanie przetwarzane beda
przez Administratora przez wyzej wymienione okresy przetwarzania lub do czasu odwotania zgody na ich przetwarzanie.

5) Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe moga zostac¢ udostepnione innym odbiorcom, jezeli bedzie wynikac to z przepiséw prawa.
Zgodnie z art. 7 ustawy z 10 lutego 2017 r. o Krajowym Osrodku Wsparcia Rolnictwa (Dz.U.2024.700 t.j.) informacje o kandydatach, ktdérzy zgtosili sie do naboru,
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
Do Pani/Pana danych osobowych moga tez mie¢ dostep podmioty przetwarzajace dane w naszym imieniu (podmioty przetwarzajace), np. podmioty $wiadczace pomoc
prawng, ustugi informatyczne, ustugi niszczenia dokumentéw, jak réwniez inni administratorzy danych osobowych przetwarzajacy dane we wiasnym imieniu, np.
podmioty prowadzace dziatalnos¢ pocztowaq lub kurierska.

6) Prawa osob, ktérych dane dotycza
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:
a) prawo dostepu do swoich danych osobowych,
b) prawo do sprostowania/poprawiania swoich danych osobowych,
c) prawo do usuniecia danych osobowych w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody na ich przetwarzanie,
d) ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,
e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych.
W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie Pani/Pana odrebnej zgody w kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
tych danych osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7) Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy, oraz ustawy z 10 lutego 2017 r. o Krajowym Os$rodku Wsparcia jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym prowadzonym przez Administratora. Podanie przez Panig/Pana danych w zakresie szerszym niz okreslony
w ww. przepisach prawa ma charakter dobrowolny i nie ma wptywu na przebieg rekrutacji.

8) Zautomatyzowane podejmowanie decyzji i przekazywanie danych do panstw trzecich
W oparciu o Pani/Pana dane osobowe administrator nie bedzie podejmowatl wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji, bedacych wynikiem
profilowania.
Administrator nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego (tj. panstwa, ktére nie nalezy do Europejskiego Obszaru
Gospodarczego obejmujacego Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie) ani do organizacji miedzynarodowych.

Data opublikowania ogtoszenia: 7 stycznia 2025 r.
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