STOLECZNY ZARZAD ROZBUDOWY MIASTA

jednostka organizacyjna m.st. Warszawy o 70-letniej tradycji,
ktdrej misjg jest profesjonalna
i kompleksowa obstuga inwestorska kluczowych projektéw kubaturowych i liniowych
prowadzonych na rzecz m.st. Warszawy

OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO

Inspektor ds. uméw

. Od kandydatéw oczekujemy:

wyksztatcenia wyzszego (preferowane kierunki: prawo, administarcja, budownictwo)

stazu pracy — 2 lata,

doéwiadczenia w przygotowywaniu dokumentdw np. pism, umow, aneksow do umow
oraz pracy ogélno-biurowej (praca biurowa z uzyciem narzedzi biurowych)

znajomosci regulacji prawnych z zakresu Prawa zamowien publicznych i Kodeksu cywilnego
podstawowe] obstugi komputera w zakresie programow MS. Office (Word, Excel), Outlook

. Dodatkowo mile widziane:

umiejetno$¢ pracy w zespole

dobra organizacja pracy

odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, sumiennosc
samodzielnoé¢ w pracy i realizacji powierzonych zadan
zaangazowanie i umiejetnosc pracy pod presjg czasu
umiejetno$¢ interpretowania przepisow
komunikatywno$¢

. Do Twoich zadar naleze¢ bedzie:

przygotowywanie do podpisu projektéw aneksow do umow

przekazywanie kopii uméw i aneksow do odpowiednich komérek organizacyjnych SZRM
prowadzenie rejestru umow

przekazywanie kopii dokumentéw stanowiacych zabezpieczenie nalezytego wykonania umow
do odpowiednich komérek organizacyjnych SZRM, a nastgpnie dokonywanie zwrotu oryginatéw
tych dokumentéw - na wniosek odpowiednich komdrek organizacyjnych lub w przypadku
ich wygasniecia

rozpatrywanie i sktadanie wnioskow w zakresie kar umownych

przekazywanie do sprawdzenia projektow uméw z podwykonawcami wtasciwym komaorkom
organizacyjnym SZRM

przekazywanie do odpowiednich komdrek organizacyjnych SZRM kopii zawartych umoéw
z podwykonawcami, przekazywanie do sprawdzenia harmonograméw rzeczowo-finansowych
whaséciwym komorkom organizacyjnym oraz koordynowanie zgtaszanych przez ww. komorki
uwag, a nastepnie przekazywanie do wiaséciwych komdrek organizacyjnych kopii podpisanych
harmonogramoéw
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zamieszczanie ogtoszer zwiazanych z zawarciem anekséw do umoéw, co do ktorych maja
zastosowanie przepisy ustawy prawo zamowien publicznych

zgtaszanie do Centralnego Rejestru Umdéw m.st. Warszawy uméw i aneksow do umow
przygotowywanie i biezace prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z realizacja
umow objetych dziataniem Wydziatu

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia Wydziatu i przekazywanie
do Archiwum Zaktadowego, zgodnie z obowigzujacg Instrukcja Archiwalng

wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora lub Pefnomocnika Dyrektora

ds. Zamdwien Publicznych i Uméw lub Naczelnika Wydziatu ds. Uméw

! Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — podpisany odrecznie

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane odrecznie

kserokopia $wiadectw pracy

kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie znajdujacy
sie w plikach do pobrania na stronie internetowej www.szrm.pl w zaktadce ,Praca”
oéwiadczenia: o posiadanym obywatelstwie, o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze kandydat/kandydatka nie byt/a skazany/a
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwo skarbowe — podpisane odrecznie, znajdujace sig w plikach do pobrania
na stronie internetowej www.szrm.pl w zaktadce ,,Praca”

oéwiadczenie zawierajace klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
informacja zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych przez Stoteczny Zarzad Rozbudowy
Miasta — podpisane odrecznie, znajdujace sie w plikach do pobrania na stronie internetowej
www.szrm.pl w zaktadce ,Praca”

inne dodatkowe dokumenty niz wyzej wymienione

. Oferujemy:

interesujaca i odpowiedzialng prace

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace na petny etat

szeroki pakiet benefitow

stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju, wyposazone w zestaw komputerowy
Z oprogramowaniem

doskonatg lokalizacje siedziby jednostki w centrum Warszawy

prace w godzinach 7.30 — 15.30 (mozliwo$¢ indywidualnego rozktadu czasu pracy)

. Inne informacje:

Administratorem  danych  osobowych  przetwarzanych w  celach  rekrutacyjnych
jest Stoteczny Zarzad Rozbudowy Miasta z siedzibg w Warszawie przy ul. Senatorskiej 29/31
(00-099 Warszawa) reprezentowany przez Dyrektora Stotecznego Zarzadu Rozbudowy Miasta.
Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowac sig za posrednictwem nastgpujacego adresu
poczty elektronicznej: iod@szrm.pl. Dane osobowe przetwarzane s w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze/kierewnicze — Inspektor ds. uméw
oraz w celu zapewnienia dowoddéw w postepowaniach w sprawach roszczen kandydatow
dotyczacych  ww. rekrutacji, np. w zakresie dyskryminacji. Odbiorca danych osobowych
jest Stoteczny Zarzad Rozbudowy Miasta. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - z pozn. zm.



— Dokumenty ztozone i wytworzone w tracie rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze/kierewnicze — Inspektor ds. uméw przechowywane beda przez okres ustalony w
przepisach prawnych dla przedawnienia roszczerr kandydatéw liczony od dnia zakoriczenia
procesu rekrutacji na ww. stanowisko. Kandydat na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze,
ktérego dane dotyczg ma prawo w stosunku do tych danych zadac¢ od administratora dostgpu do
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesc
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze zada¢ przeniesienia danych. Kandydat na wolne
stanowisko urzednicze/kierewnicze, ktérego dane dotycza ma prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, jednakze konieczne do przeprowadzenia procesu rekrutacji przed podjgciem
zatrudnienia
— Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%. Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.
— Metody/ techniki, ktére stosowane sg podczas naboru:
= weryfikacja formalna ofert
Weryfikacja spetniania przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,Wymagane
dokumenty”. Za kompletne oferty zostang uznane takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia oraz list motywacyjny

» rozmowa kwalifikacyjna i/lub test wiedzy

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie zakwalifikowane do Il etapu zostang poinformowane
o tym telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej. W zwiazku z tym, osoby ubiegajace sig
o zatrudnienie proszone s o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Osoby zainteresowane proszone sa o dostarczenie kompletu dokumentow osobiscie
lub przestanie ich do siedziby Stotecznego Zarzadu Rozbudowy Miasta ul. Senatorska 29/31
w Warszawie w terminie do dnia 20 maja 2022 r. z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor
ds. uméw ”.

Dokumenty, ktére wptyng do Stotecznego Zarzadu Rozbudowy Miasta po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Za date wptywu dokumentéw przestanych uznaje sig datg wptywu
dokumentéw do kancelarii SZRM.

Dlaczego warto u nas pracowac?

Stoteczny Zarzad Rozbudowy Miasta to zespét wysoko wykwalifikowanych specjalistow.
Obecne inwestycje oraz planowane przyszte projekty tworzg solidne podstawy do dalszego rozwoju
naszej jednostki, ktdra jest ciekawym i inspirujgcym miejscem pracy.

Doftgcz do Nas !!!



