Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy

ul. J. Nowaka-Jeziorariskiego 24, 03-982 Warszawa
NIP: 113-02-10-392 tel.: 22 2776100
biblioteka@bppragapd.pl, www.bppragapd.pl
e-Doreczenia: AE:PL-86262-16978-AVFFB-22

Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy prowadzi
nabdr na stanowisko Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zakres obowigzkow:

Kierowanie i organizacja pracy Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego;

Organizacja i nadzor nad obiegiem dokumentéw, korespondencjg oraz archiwizacjg zgodnie z
przepisami prawa;

Koordynowanie zaopatrzenia, nadzor nad realizacjg ustug zewnetrznych, wspotpraca z
dostawcami i podwykonawcami;

Wspotpraca z dyrekcja oraz innymi komérkami organizacyjnymi biblioteki w zakresie
wsparcia administracyjnego i gospodarczego;

Nadzor nad gospodarkg mieniem biblioteki ($rodki trwate, inwentaryzacja, konserwacja,
zamowienia publiczne);

Przygotowywanie pism, raportéw, sprawozdar i zestawier i innych dokumentéw na potrzeby
jednostki i instytucji nadzorujacych;

Koordynowanie kontroli zarzadczej i analizy ryzyka w Bibliotece;

Zapewnienie zgodnosci dziatan z przepisami prawa i wytycznymi organizacyjnymi (np. ustawa
0 bibliotekach, instrukcja kancelaryjna, prawo ZP, ustawa o rachunkowosci i inne)

Wymagania:

Wyksztatcenie wyisze (preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie, prawo lub
pokrewne);

Minimum 2-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku w instytucji publicznej lub
kulturalnej;

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych;

Umiejgtnosc zarzgdzania zespotem i organizacji pracy dziatu;

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office;

Samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, doktadnosé i komunikatywnosé.

Mile widziane:

L ]

Doswiadczenie w pracy w jednostce sektora finanséw publicznych;
Znajomosc¢ programéw do obiegu dokumentow i elektronicznego zarzadzania dokumentacja;
Prawo jazdy kat. B.

Wymiar zatrudnienia i umowa:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy

Oferujemy:

dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),
benefity ptacowe: nagrody uznaniowe, nagrody jubileuszowe,

mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia na zycie,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i ich rodzin,

mozliwosc przystapienia do Pracowniczych Plandw Kapitatowych,
mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,
atrakcyjne oprocentowanie pozyczki na cele mieszkaniowe i remontowe,
wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej,

pracg w instytucji przyjaznej rodzinie, posiadajacej rozwigzania pozwalajace na taczenie rél
zawodowych i prywatnych,

prace w srodowisku przyjaznym osobom z niepetnosprawnoéciami.



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-lipiec 2025r.

Warunki pracy:
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga sprzetdw i urzadzen biurowych,

Wynagrodzenie:
e wynagrodzenie zasadnicze wustalane indywidualnie po przeanalizowaniu osiggnieé
zawodowych kandydata/kandydatki (od 7.200 zt do 9.700,00 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 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych). Jednoczesnie o$wiadczam,
ze zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnosci podania danych osobowych oraz prawie
dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

e podpisane oswiadczenia kandydata (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),

e Prosze o zapoznanie sie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Bibliotece
Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy, znajdujagcym
sie na stronie https://bppragapd.pl/bip/ w zaktadce Regulaminy (punkt 7) i podpisanie oraz
zafgczenie zatgcznika nr 1 2.

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

Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do dnia 30.05.2025 r. do godz.
15:00:
e w zamknietej kopercie z dopiskiem ,oferta pracy na stanowisko Kierownika Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego” 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.
* drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@bppragapd.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. Pracownik Dziatu Kadr
zaprosi na rozmowe wybranych kandydatow, ktérzy spetnig przedstawione wymagania, telefonicznie
lub pocztg elektroniczng. Dokumenty aplikacyjne kandydatoéw nie zaproszonych do rozmowy
kwalifikacyjnej zostang komisyjnie zniszczone.

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 poczta elektroniczng.



Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy

ul. J. Nowaka-Jezioranskiego 24, 03-982 Warszawa
NIP:113-02-10-392 tel.: 22 2776100
biblioteka@bppragapd.pl, www.bppragapd.pl
e-Doreczenia: AE:PL-86262-16978-AVFFB-22

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

Dane bedg przechowywane do korica okresu przedawnienia takich roszczen.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo zadania dostepu do swoich danych, ich sprostowania,
usunigcia 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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