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KDR.110.14.2019
OGLOSZENIE O PRACE

Dyrektor Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy zatrudni osobe na stanowisko
specjalisty ds. administracji. Jesli jestes zainteresowany pracq przeslij nam CV wraz 7 listem motywacyjnym.

Opis stanowiska:

v' prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjnym zabezpieczaniem sprawnego funkcjonowania
Instytucji, w tym przygotowanie zarzadzen, instrukcji i innych regulacji wewngtrznych oraz ich
ewidencjonowanie

redagowanie pism urzedowych, w tym przygotowywanie odpowiedzi na listy i wnioski dotyczace spraw
organizacyjnych Instytucji

prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publiczne;j

biezaca analiza regulacji prawnych i wewngtrznych dotyczacych funkcjonowania Instytucji

dbanie o poprawny obieg dokumentdéw oraz ich archiwizacja

realizacja zadan biurowo-administracyjnych

aktywna wspoélpraca z pracownikami firmy w obszarze odpowiedzialnosci zespotu administracji

\

ANRNENE NN

Od kandydatow oczekujemy:

v" komunikatywno$ci

v posiadania dyplomu wyzszej uczelni

v umiejetnodci stosowania przepisow w zakresie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej, ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisow kancelaryjnych

bardzo dobrej znajomosci aplikacji MS Office

doktadnosci, systematycznosci i terminowosci realizowanych zadan

bardzo dobrej organizacji wlasnej pracy oraz umiej¢tnosci pracy w zespole

wysokiej kultury osobistej

odpornosci na stres i umiejgtnosci dziatania pod presja czasu

ANANENE NN

Ze swojej strony oferujemy:
v’ zatrudnienie na podstawie umowy o prace od grudnia 2019 r.
v pely wymiar czasu pracy

v' wynagrodzenie adekwatne do  wyksztalcenia, posiadanego do$wiadczenia zawodowego
oraz zaangazowania

v $wiadczenia socjalne (m.in. dofinansowanie do wypoczynku, karty Multisport, biletow do kina
oraz teatru)

v" mozliwo$¢ wykupienia pakietu medycznego

v" mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia na zycie

Termin i sposéb sktadania dokumentow:

v' CV i list motywacyjny nalezy przesta¢ do 12 listopada na adres:
kadry@bpwola.waw.pl lub Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy, al. Solidarnosci 90,
01-003 Warszawa

v Dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane

v’ Biblioteka telefonicznie lub mailem zaprosi na rozmowe wybranych kandydatow, ktorzy spelnia postawione
wymagania

Prosimy o dopisanie nastepujgcej klauzuli do CV i listu motywacyjnego:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Wola
m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy al. Solidarno$ci 90, 01-003 Warszawa, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO) Dz. U. UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.)”.
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Informacja dla kandydata:

»Wypelniajac obowiazek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia 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) (Dz. Urz. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r.
L 119/1), dalej jako ,,RODO”, Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy z siedzibg w Warszawie
przy al. Solidarnosci 90, 01-003 Warszawa, informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest: Biblioteka Publiczna w Dzielnicy
Wola m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy al. Solidarnosci 90, 01-003 Warszawa — reprezentowana
przez Dyrektora (dalej w tresci ,,ADO”);

2) ADO umozliwia bezposredni kontakt za pomoca e-mail: anna.gredzinska@bpwola.waw.pl lub droga
pocztowa na adres: al. Solidarnosci 90, 01-003 Warszawa; ADO powotat rowniez Inspektora Ochrony Danych
Osobowych z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ wysytajac wiadomo$é e-mail na adres: iod@bpwola.waw.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane:

a) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajacego
z art. 22! Kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztalcenia,
kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej
wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO);

b) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV,
formularzu, liScie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1

lit. a) RODO);
4) Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane:
a) pracownikom/wspotpracownikom ADO upowaznionym do ich przetwarzania na polecenie ADO;

z zachowaniem wszelkich gwarancji zapewniajacych bezpieczenstwo przekazywanych danych.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego;
6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez ADO przez okres 1 roku;

7) Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do danych oraz ich sprostowania, gdy sa one nieprawidlowe;

8) W przypadkach okreslonych przepisami prawa przystuguje Pani/Panu prawo do zadania usuni¢cia danych,
zadania ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych;

9) Wobec Pani/Pana nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje (decyzje bez udzialu cztowieka),
w tym Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu;

10) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jesli przy przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych ADO narusza przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych”.

|-/ Anna Gredzinska

Dyrektor Biblioteki Publicznej

w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy
22.10.2019r.



