BIBLIOTEKA PUBLICZNA

im. Zygmunta Jana Rumla

w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy

ul. J. Nowaka-Jeziorarskiego 24, 03-982 Warszawa

tel. 22 277 6100
biblioteka@bppragapd.pl
www.bppragapd.pl NIP:113-02-10-392

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

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

e obstuga administracyjna dziatu, w tym w szczegdlnosci:

e przygotowywanie i rozliczanie umoéw, zamoéwien, rachunkdw,

e przygotowywanie okresowych raportéw, zestawien,

e sporzadzanie dokumentacji dziatu,

e obstuga projektéw wg zasad obowigzujgcych w Bibliotece,

o opieka nad realizacjg projektéw od strony administracyjno-biurowej,

e nadzor nad budzetem dziatu,

e prowadzenie korespondencji z wykonawcami zewnetrznymi w celu przygotowania uméw
i zamowien,

e czynnosci w zakresie rozeznania rynku, obstugi logistycznej delegacji, projektow,

e kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz postepowania o udziale zamdwienia
publicznego,

e udziat w organizacji spotkan stuzbowych,

o dbanie o wysoka jakos¢ i terminowos¢ wykonania zadan,

e wspotorganizowanie sprawnej pracy dziatu (udziat w tworzeniu i nadzér nad przestrzeganiem
odpowiednich procedur),

o obstuga korespondencji wychodzgacej i przychodzgcej adresowanej do Biblioteki,
e prowadzenie rejestréw dokumentéw i umow,

e wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Biblioteki w zleconym zakresie,
o dbatos¢ o terminowos$¢ zadan zleconych do realizacji,

e udziat w inwentaryzacji,

o tworzenie zestawien analitycznych,

¢ inne czynnosci wynikajgce ze stanowiska.

Wymagania:

¢ wyksztatcenie minimum S$rednie,

¢ doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym,

¢ petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢ niekaralnos$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o dyspozycyjnosé — praca na peten etat w przedziale godz. 8-16,

o bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office,

e znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (min. B1),
o dokfadnos¢ i bardzo dobra organizacja pracy,



e odpowiedzialno$¢ za rzetelne i terminowe wykonanie spraw wykazanych w zakresie
obowigzkéw,

e umiejetnosci analityczne oraz bardzo dobre umiejetnosci komunikacyjne,

e samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie,

e zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne,

e umiejetnos¢ wyznaczania priorytetow,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

o wysoka kultura osobista,

o dyskrecja.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

¢ list motywacyjny,

¢ list motywacyjny oraz CV nalezy opatrzy¢ klauzulg o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarza-nie moich
danych osobowych przez Biblioteke Publiczng im. Zygmunta Jana Rumla w Dziel-nicy 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych). Jednoczes$nie o$wiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnosci podania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

¢ podpisane oswiadczenia kandydata (zatgcznik nr 1),

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

Wynagrodzenie:

Wynagrodzenie zasadnicze ustalane indywidualnie po przeanalizowaniu osiggnie¢ zawodowych
kandydata/kandydatki. Do kwoty wynagrodzenia zasadniczego dochodzi dodatek stazowy
(przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace).

Wynagrodzenie zasadnicze brutto - od 5 700,00 zt.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow do dnia 31.01.2025 .

e w zamknietej kopercie z dopiskiem ,oferta pracy na stanowisko mitodszego
specjalisty/specjalistki 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,

¢ drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@bppragapd.pl

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



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, znajdujgcym
sie na stronie https://bppragapd.pl/bip/ w zaktadce Regulaminy (punkt 7)

Termin rozpoczecia pracy: do ustalenia, optymalnie lutego 2025 r. lub marca 2025 .

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,
dane kontaktowe: e-mail: biblioteka@bppragapd.pl, nr telefonu: 22 27-76-100.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iodo@bppragapd.pl Dane osobowe s3g
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 elektroniczng.

Po zakoriczeniu 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 beda przechowywane do korica okresu przedawnienia takich roszczen.
Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo zadania dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych oraz prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest warunkiem uczestniczenia w postepowaniu rekrutacyjnym.


https://bppragapd.pl/bip/

