ZARZADZENIE Nr 23/2017

Dyrektora Zarzadu Mienia m.st. Warszawy
z dnia 27 czerwca 2017 roku

W sprawie. wszczecia postepowania konkursowego na stanowiska pomocnicze
i obstugi : Recepcjonista w Centrum Kreatywnosci Targowa.

Na podstawie Zarzadzenia nr 23/2017 Dyrektora Zarzadu Mienia m.st.
Warszawy z dnia 27 czerwca 2017 r. zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Przedmiotem postgpowania konkursowego jest wylonienie kandydata na
stanowisko Recepcjonisty w Centrum Kreatywnosci Targowa - 2.000 etat.

2. Szczegbétowe wymagania oraz zakres obowiazkdéw na stanowisku, o ktorym
mowa w pkt.1 jak réwniez dokumenty, jakie winien przedstawi¢ Kandydat
ubiegajacy si¢ o to stanowisko wymienione zostaly w zalaczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Informacja o Kandydatach przystepujacych do postepowania konkursowego
stanowi informacj¢ publiczna.

§2

1. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja w sktadzie:
a) Pani Emilia Szymanska — Przewodniczaca Komisji
b) Pani Marta Krysik-Korzeniewska — Cztonek Komisji
¢) Pani Monika Matylewicz — Cztonek Komisji
d) Pani Emilia Kleska-Szczukocka — Sekretarz Komisji
2. Komisja przeprowadzi postgpowanie konkursowe dwuetapowo:
a) w pierwszym etapie Komisja dokona oceny zgodnos$ci ztozonych ofert
z ogloszeniem.
b) w drugim etapie zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna na
podstawie zlozonej przez Kandydatow aplikacji oraz wymagan im
stawianych.

§3

1. Zgloszenia kandydatow odbywac¢ si¢ beda na podstawie ogloszenia
o konkursie opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej ZMW,
wywieszonego na tablicy ogloszen w siedzibie ZMW,

2. Zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w siedzibie ZMW w terminie
do dnia 10 lipca 2017 roku (decyduje data wptywu do ZMW).

3. Zgloszenia, ktdre wplyna po terminie ustalonym w pkt 2 nie beda
rozpatrywane. W takim przypadku kandydaci nie beda informowani
o odrzuceniu ich oferty.



§4

. Kandydaci zainteresowani udzialem w konkursie maja prawo zasiegaé
informacji 0o ZMW w zakresie, w ktérym nie stanowi to tajemnicy
uwzgledniajac charakter i stanowisko pracy, maja réwniez prawo do
zapoznania si¢ ze szczegOtowymi zasadami konkursu.

. Osoba upowazniona do udzielania informacji, o ktorej mowa w pkt.1 jest
Kierownik Dziatu Zarzadzania Mieniem Pani Marta Krysik-Korzeniewska.

. Informacje udzielane sa wytacznie w terminie okreslonym do sktadania ofert.

§5

Etap 1
Ocena dokumentéw przedstawionych przez Kandydatéw

. Dokumenty zlozone przez kandydatéw beda analizowane przez Komisje
oktorej mowa w § 2 pod katem spelnienia wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu.

. Po dokonaniu analizy sporzadzona zostanie lista wszystkich kandydatow,
ktorzy przystapili do postgpowania konkursowego.

. Nie dopuszcza si¢ do dalszego postgpowania konkursowego osob, ktore
ztozyty dokumenty po terminie wskazanym w treéci ogloszenia oraz osob,
ktore nie spetniaja wymagan formalnych. W takim przypadku kandydaci nie
beda informowani o odrzuceniu ich oferty.

. Niezwlocznie po dopuszczeniu kandydata do dalszego etapu postepowania
konkursowego zostanie on powiadomiony telefonicznie.

. Postgpowanie konkursowe moze zakonczy¢ si¢ bez wylonienia kandydata na
wskazane stanowisko pracy.

. ZMW nie pokrywa kosztoéw wyzywienia i dojazdéw kandydatéw na
rozmowe kwalifikacyjna.

§6

Etap 11
Rozmowa kwalifikacyjna

. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami zostanie przeprowadzona w dniu
13 lipca 2017 roku w siedzibie ZMW o godzinie ustalone;j telefonicznie

z kandydatami.

. Rozmowy beda sig odbywaty indywidualnie. Rozmowa kwalifikacyjna stuzy
zweryfikowaniu znajomosci zagadnien wynikajacych z opisu stanowiska
pracy.

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwosé¢
oceny:



Zalacznik nr I do Zarzadzenia nr 42/2016 z dnia 12.09.2016

; Zarzad Mienia m. st. Warszawy

ul. Jana Kazimierza 62 01-248 Warszawa

Ogfasza nabdr kandydatéw na wolne stanowiska pomocnicze/obstugi* :
Recepcjonista w Centrum Kreatywnoséci Targowa
wymiar etatu: 2,000 etaty

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

- biezaca obstuga recepcji Centrum Kreatywnoéci Targowa,

. powitanie gosci, odpowiadanie na pytania gosci dotyczace zasad funkcjonowania oraz oferty CK Targowa,

. kierowanie gosci w odpowiednie miejsca budynku,

. sortowanie | rozdawanie poczty, odbieranie telefonu, przyjmowanie i przekazywanie dokumentacji o udostepnienie pomieszczen, sal
i przekazywanie do Wydziatu Centrum Przedsiebiorczosci Smolna,

. prowadzenie kalendarza rezerwacji : sal konferencyjnych, powierzchni wystawienniczej, prowadzenie kalendarza rezerwacji sal,

- udostepnienie materiatéw informacyjno-promocyjnych ( ulotki , plakaty),

. wydawanie i odbieranie kluczy,

- utrzymywanie przyjaznej atmosfery poprzez bezposredni kontakt z Klientami,

. staly kontakt z pracownikami Wydziatu Centrum Przedsiebiorczoéci Smolna Biura Funduszy Europejskich i Rozwoju Gospodarczego w celu
pozyskania informacji o aktualnej ofercie CP Smolna i CK Targowa,

9. dbanie o wiasciwy wizerunek CK Targowa oraz estetyke na recepcji.

AW

[(sie s BN W]

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce pracy: Praca w budynku w Centrum Kreatywnosci Targowa. Bezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy: Praca dwuzmianowa, réwniez w sobote i niedziele. System czasu pracy réwnowazny.
Wymagania niezbedne:

« obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegad sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art, 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)?,
wyksztalcenie wyzsze,
znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
zdolnosci komunikacyjne | wysoka kultura osobista,
dobra organizacja pracy, skrupulatno$¢ i zaangazowanie w realizacje powierzonych zadarn,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralnosc za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

* mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
« odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres, komunikatywnose,

WskazZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

¢ podpisane cdrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,
* kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
» kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy lub zaéwiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosc jezyka polskiego (dotyczy oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego),
pedpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
. podpisana odrgcznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. Dz.U.2016.922 ze zm.",
¢ dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyc na jezyk polski.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do pokoju 401 w siedzibie Zarzadu Mienia m.st. Warszawy lub przestanie
za posrednictwem poczty w terminie do dnia 22.09.2016 r. na adres:

Zarzad Mienia m.st. Warszawy ul. Jana Kazimierza 62, 01-248 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Konkurs na stanowisko Recepcjonisty w Centrum Kreatywnosci Targowa”

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone
Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do dnia 10.07.2017r.

DY Rl
Zarzadu Mienig

"w przypadku uznania speinienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)




[

— predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow, w tym znajomosci przepisow
niezbgdnych do zajmowanego stanowiska,

— posiadane] wiedzy na temat zadan na stanowisku, o ktére ubiega si¢
kandydat,

— doswiadczen zawodowych zdobytych na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata.

Komisja dokonuje oceny Kandydatow w formie punktowej w skali 0-10 pkt.,

§7

Ogtloszenie wynikow nastgpuje zgodnie z przepisami.

Za najlepszego kandydata uwaza si¢ osobg, ktora zdobyta najwyzsza oceng
Komisji.

Ocena Komisji winna by¢ wyrazona w formie sumarycznej punktowej wraz
z uzasadnieniem.

Kandydat, ktory wygral konkurs zobowiazany jest do ztozenia o§wiadczenia
o wyrazeniu zgody na zatrudnienie na stanowisku, o ktére ubiegal sig
w postgpowaniu konkursowym.

Decyzja Komisji odnosnie merytorycznej oceny Kandydata nie podlega
zaskarzeniu i jest ostateczna.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie majg
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 czerwca 2017 roku.




