Centrum Partnerstwa Spolecznego ,,Dialog” poszukuje kandydata /kandydatki
na stanowisko Recepcjonisty /Recepcjonistki

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog” im. Andrzeja
Baczkowskiego, ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa

Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: peten etat,
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. obstuga recepciji,
2. przyjmowanie, interesantow, gosci, wspotpracownikow, odpowiadanie na ich
zapytania lub kierowanie ich do innych pracownikow biura,

3. oOrganizowanie pracy poprzez zbieranie, przegladanie i obieg korespondencji oraz

informacji,

przyjmowanie rezerwacji,

kwaterowanie gosci,

wystawianie faktur,

obstuga centrali telefonicznej,

dbato$¢ o porzadek i estetyke recepcji,

wspolpraca z innymi dziatami jednostki,

0. wykonywanie innych polecen przelozonych zwigzanych z powyzszymi obowigzkami
w ramach powierzonego stanowiska.
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Warunki pracy
Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa. Uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, skaner etc.).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek przy ul. Limanowskiego 23 jest dostepny i dostosowany dla potrzeb o0séb
niepetnosprawnych. W budynku nie wystepuja ucigzliwe, szkodliwe czy niebezpieczne warunki

pracy.
Monitoring w miejscu pracy

W celu zapewnienia bezpieczenstwa osob niektore miejsca (wejscie do budynku, korytarze) sa
objete monitoringiem wizyjnym z rejestracja obrazu na zasadach okreslonych w art. 222
Kodeksu pracy. Administratorem tych danych jest Centrum Partnerstwa Spotecznego
,Dialog” im. A. Baczkowskiego.



Wymagania niezbedne w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko:

wyksztatcenie $rednie,

wysoki poziom kultury osobistej,

wysoki poziom skrupulatnosci i doktadnosci,

doskonata organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy,
mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego.
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Oferujemy:

1. stabilne zatrudnienie - umowa o pracg,

2. Wynagrodzenie: ptaca zasadnicza + premia miesi¢czna + dodatek za wystuge lat
(zgodnie z obowigzujacymi przepisami),

3. benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13-tka),
nagrody jubileuszowe.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia

Wymagane dokumenty:

1. informacje, o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 277), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), = wyksztatcenie,  kwalifikacje = zawodowe oraz  przebieg

dotychczasowego zatrudnienia.
kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

wmn

4. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Centrum,
prosz¢ o umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog” im. A. Baczkowskiego przez okres

najblizszych 6 miesigcy.

Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 4 moze by¢

sformutowane w nastgpujacy sposob:

[ ] Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog

im. A. Baczkowskiego przez okres najblizszych 6 miesiecy.

*- Zaznacz krzyzykiem wlasciwe pole wyboru

Cofnigcie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podpis kandydata do pracy



Sposob skladania dokumentow

1.

dokumenty z wyrazng adnotacjg pracownik Recepcji nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im.
Andrzeja Baczkowskiego, ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa (w Recepcji w
godzinach 8:00-16:00), droga elektroniczng na adres: rekrutacja@cpsdialog.gov.pl lub
przesta¢ w zamknietej kopercie na adres Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog”
im. Andrzeja Baczkowskiego, ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa.

termin sktadania ofert: do dnia 2 kwietnia 2025 r. W przypadku wysytania pocztg
decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku wysytania droga elektroniczng lub
osobistego dostarczenia dokumentow decyduje data wptywu do Centrum Partnerstwa
Spotecznego ,,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,

CV zawierajace dane o ktorych mowa wart. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z2025 r., poz. 277) oraz wszystkie sktadane
o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,

do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych
dokumentow,

osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, b¢dg powiadomione o terminie
rozmowy telefonicznie lub mailowo,

osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji z wytaczeniem ofert
osob, ktore wyrazity zgode na ich wykorzystanie, w kolejnych naborach
prowadzonych przez okres najblizszych 6 miesigcy.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Centrum Partnerstwa Spolecznego
»Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Centrum
Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego, ul. Limanowskiego 23,
02-943 Warszawa, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem:

Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,
ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa
e-mail: iod@cpsdialog.gov.pl



mailto:iod@cpsdialog.gov.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[l] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania 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 zgodg tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Centrum Partnerstwa Spolecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego bedzie
przetwarzato Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyraza
Panstwo na to zgode[4], ktora moze zosta¢ odwotana 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[5], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane:

a) instytucjom upowaznionym na mocy przepisow prawa w zakresie i w celach, ktore
wynikaja z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa,

b) podmiotom, z ktorymi Centrum  Partnerstwa  Spotecznego ,,Dialog”
im.  Andrzeja Baczkowskiego wspolpracuje w celu realizacji obowiazkow
wynikajacych z przepisow prawa oraz podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz
Centrum, np. ochroniarskie, sprzatajace,

c) podmiotom, z ktorymi Centrum zawart umowg na $wiadczenie ustug serwisowych dla
systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e usuni¢cia danych osobowych;

e whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).


http://bip.cpsdialog.gov.pl/dia/oferty-pracy/archiwum/14468,Centrum-Partnerstwa-Spolecznego-Dialog-im-A-Baczkowskiego-poszukuje-pracownika-d.html#_ftn1
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http://bip.cpsdialog.gov.pl/dia/oferty-pracy/archiwum/14468,Centrum-Partnerstwa-Spolecznego-Dialog-im-A-Baczkowskiego-poszukuje-pracownika-d.html#_ftn4
http://bip.cpsdialog.gov.pl/dia/oferty-pracy/archiwum/14468,Centrum-Partnerstwa-Spolecznego-Dialog-im-A-Baczkowskiego-poszukuje-pracownika-d.html#_ftn5

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

BIArt. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 poz. 277) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369);

lArt, 221 § 1 pkt. 4 —6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie

0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO).
W przypadku danych okreslonych w art. 22* § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit.
c RODO;

BlArt. 6 ust. 1 lita RODO, a w przypadku danych osobowych szczegodlnych kategorii art.
9 ust.2 lit. a RODO;

[Art. 6 ust. 1 lita RODO:;
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