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Jednostka organizacyjna: Polski Instytut Spraw Miedzynarodowych

Zakres obowigzkéw:

e Realizacja polityki gromadzenia zbiorow poprzez przygotowywanie propozycji
materiatow bibliotecznych do zakupu;
e Monitorowanie rynku wydawniczego, wyszukiwanie najkorzystniejszych cenowo

ofert;

e Kontrolowanie realizacji zamowien, prowadzenie korespondencji z wydawcami i
ksiggarniami;
e Prowadzenie spraw prenumeraty czasopism:

v
v

v
v
v

tworzenie listy prenumerowanych czasopism krajowych i zagranicznych;
uczestniczenie w przygotowaniu postepowan o zamdwienie publiczne na
dostawe prenumeraty;

prowadzenie korespondencji z wydawcami i dystrybutorami czasopism;
kontrola terminowo$ci wptywu czasopism;

reklamacje brakow.

e Prowadzenie: dokumentacji finansowej (rozliczanie faktur); akcesji nabytych
materialow; ksigg inwentarzowych;

e Przyjmowanie darow, sporzadzanie protokotow;

e Opracowanie formalne i rzeczowe ksiggozbioru;

e Pelnienie dyzurow w czytelni;

Wymagania:

e Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

e Bardzo dobra znajomos¢ krajowego i zagranicznego rynku wydawniczego;

e Znajomos¢ baz danych i innych serwiséw z zakresu stosunkdéw miedzynarodowych;
e Znajomos¢ systemu Aleph lub innych systemdw bibliotecznych ;

e  Znajomosc¢ formatu MARC21

e Doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z gromadzeniem ksiegozbioru;

e Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego (poziom B2)

e Dobra organizacja pracy

e Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielnosé¢

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie Cv do dnia 12.05. 2022 r.

Wymagane dokumenty:

CV, list motywacyjny, dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i doswiadczenie oraz skan
oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla celéw procesu rekrutacji prosimy
przesyta¢ do dnia 12 maja 2022 r. na adres: czapska@pism.pl

Odpowiemy na wybrane oferty.



Inne informacje:

Prosimy o zamieszczenie jednego z ponizszych oswiadczen:
Oswiadczenie do rekrutacji biezacej:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach

aplikacyjnych przez Polski Instytut Spraw Miedzynarodowych z siedzibg w Warszawie, ul. Warecka 1a,
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”.

Podpis kandydata do pracy

Oswiadczenie do rekrutacji biezgcej i przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Polski Instytut Spraw Miedzynarodowych z siedzibg w Warszawie, ul. Warecka 1a,
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach
kandydatéw na pracownikéw Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych.”

Podpis kandydata do pracy

a takze nastepujgcego oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:
,Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych"
Oswiadczam, iz zostatem/tam poinformowany/a o tym, ze:

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Polski Instytut
Spraw Miedzynarodowych z siedzibg w Warszawie, ul. Warecka 1a,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail: iodo@pism.pl,

dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
w kolejnych naborach pracownikdw Polskiego Instytutu Spraw Miedzynarodowych, na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,



odbiorcg danych osobowych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj. np.
podmiot swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz trzy
miesigce,

osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich
sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg
z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Polski Instytut Spraw Miedzynarodowych.
Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych
w art. 18 RODO.

osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy
do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo whniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Polskim Instytucie Spraw
Miedzynarodowych.

Podpis kandydata do pracy



