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Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy zatrudni
osobe na stanowisko Specjalisty/ Specjalistki ds. administracyjnych w petnym wymiarze czasu pracy.

Zakres obowigzkow:

obstuga administracyjna i organizacyjna dziatu, w tym prowadzenie dokumentacji, rejestréw
oraz korespondenc;ji,

przygotowywanie i rozliczanie umoéw, zamoéwien oraz dokumentéw finansowych,

wsparcie realizacji projektow od strony administracyjnej, organizacyjnej i logistycznej,
przygotowywanie raportow, zestawien i analiz na potrzeby dziatu,

udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
wspotpraca z wykonawcami zewnetrznymi oraz innymi komdrkami organizacyjnymi Biblioteki,

wsparcie w administrowaniu lokalami Biblioteki, w tym w zakresie najmu, eksploatacji,
remontéw i monitorowania stanu technicznego,

udziat w organizacji spotkan stuzbowych oraz inwentaryzacji mienia,
udziat w tworzeniu i nadzér nad przestrzeganiem odpowiednich procedur.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, budownictwo, inzynieria srodowiska,
zarzadzanie nieruchomosciami),

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ wspodtpracy z réznymi interesariuszami oraz pracy zespotowej,

prawo jazdy kat. B,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, wyznaczania priorytetéw oraz terminowej realizacji
zadan,

umiejetnos¢ analityczne i komunikacyjne,

samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢ i doktadnosc.

Mile widziane:

doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych,

doswiadczenie w realizacji lub nadzorze prac budowlanych/remontowych,

znajomos¢ przepiséw prawa budowlanego, zamoéwien publicznych i regulacji dot. zarzadzania
mieniem publicznym,

umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej i kosztorysow,

doswiadczenie we wspotpracy z zarzgdcami nieruchomosci, projektantami i wykonawcami,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami, najmem lokali lub
koordynacjg prac remontowych,

znajomos¢ programow do obiegu dokumentdw i elektronicznego zarzgdzania dokumentacja:
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg RP, Krajowego Systemu e-Faktur, Centralnego
Rejestru Umoéw i e-doreczen.

Wymiar zatrudnienia i umowa:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.



Oferujemy:
e dodatek za wystuge lat uzalezniony od posiadanego stazu pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego),
e mozliwoéé korzystania ze $wiadczers Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e nagrody: kwartalne, jubileuszowe, na Dzien Bibliotekarza,
e stabilne miejsce zatrudnienia oraz mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia zawodowego i rozwoju
w instytucji kultury.

Miejsce pracy: Biblioteka Publiczna im. Z. J. Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy,
ul. Jana Nowaka-Jezioranskiego 24, Warszawa.

Termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2026 (zatrudnienie od zaraz).

Warunki pracy:
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga sprzetéw i urzgdzen biurowych.

Wynagrodzenie:
e wynagrodzenie zasadnicze ustalane indywidualnie po przeanalizowaniu osiggniec
zawodowych kandydata/kandydatki (od 7.400,00 zt do 9.800,00 zt).

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e list motywacyjny oraz CV nalezy opatrzy¢ klauzulg o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Biblioteke Publiczng im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych). Jednoczesnie osSwiadczam,
ze zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnosci podania danych osobowych oraz prawie
dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania”,

e podpisane , Oswiadczenie kandydata” (Zatacznik nr 1),

e podpisany Zatacznik nr 1 i 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Bibliotece
Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy znajdujacy
sie na stronie https://bppragapd.pl/bip/ w zaktadce Regulaminy,

e  oswiadczenie o niekaralnosci.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ uzyskania informacji, czy kandydat do pracy figuruje
w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym (przed zawarciem umowy o prace).

Miejsce i termin skfadania dokumentow:
Osoby zainteresowane prosimy o przekazanie kompletu dokumentéw do dnia 30.06.2026r.
do godz. 15:00:
e w zamknietej kopercie z dopiskiem oferta pracy na stanowisko ,Specjalisty/tki
ds. administracyjnych” do siedziby biblioteki: Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy ul. Jana Nowaka Jezioranskiego 24, 03-982
Warszawa | pietro pok. 117,
e drogg elektroniczng na adres: rekrutacia@bppragapd.pl .

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. Pracownik Dziatu Kadr
i Ptac zaprosi na rozmowe wybranych kandydatow, ktérzy spetnig przedstawione wymagania,
telefonicznie lub poczty elektroniczng. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie zaproszonych
do rozmowy kwalifikacyjnej zostang komisyjnie zniszczone.
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Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych:

Administratorem danych osobowych jest Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy, ul. Jana Nowaka-Jezioranskiego 24, 03-982 Warszawa,
e-mail: biblioteka@bppragapd.pl, nr telefonu: 22 27-76-100.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iodo@bppragapd.pl .

Dane osobowe sg przetwarzane do celéw postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit
a,b,c RODO w zw. z art. 22'ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy. Wycofanie zgody jest
mozliwe w dowolnym momencie, ale nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego
przed wycofaniem zgody. Wycofanie zgody moze by¢ ztozone pisemnie lub pocztg elektroniczna.

Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego dane bedg przechowywane w celu udokumentowania
przebiegu postepowania na podstawie uzasadnionego prawnie interesu Administratora, jakim
jest obrona przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi z przebiegiem postepowania.

Dane bedg przechowywane do kornca okresu przedawnienia takich roszczen.

Osobie, ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych oraz prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest warunkiem uczestniczenia w postepowaniu rekrutacyjnym.
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