KDR.110.11.2024

Dyrektor Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy

ogtasza nabdr na wolne stanowisko

Specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych/Starszy specjalista ds. organizacyjno-
administracyjnych

Warunki pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze 0,25 etatu, od sierpnia 2024 .
2. Wynagrodzenie adekwatne do wyksztatcenia i posiadanego doswiadczenia
zawodowego.
3. Miejsce pracy: Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy, al. Solidarnosci 90.
4. Dodatkowe Swiadczenia ptacowe m.in. nagrody uznaniowe, nagrody jubileuszowe.

Oferujemy:

1. Prace w zespole nastawionym na wspotprace i wzajemne wsparcie, instytucji otwartej
na inicjatywy pracownikéw, chetnie dzielgcych sie swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Partnerskie traktowanie.

3. Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Bonusy pozaptacowe m.in. dofinansowanie do wypoczynku, sportu i rekreacji, kultury
itp.

5. Mozliwos¢ wykupienia prywatnej opieki medycznej oraz ubezpieczenia na zycie.

Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia (preferowany kierunek administracja publiczna,
prawo, ekonomia).
2. Minimum dwuletnie doswiadczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan
przetargowych.

3. Znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych, powigzanych aktéw prawnych oraz
umiejetnosé zastosowania ich w praktyce.
Dobra znajomos¢ programow pakietu MS Office.

Znajomosc jezyka polskiego w stopniu zaawansowanym.
Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji codziennej pracy.
Zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu.

Wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne i komunikacyjne.
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Wysoka kultura osobista.

Dodatkowe zalety kandydata:
1. Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pismie.



Zakres zadan wymaganych na stanowisku:

1.
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10.
11.

Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia (w oparciu o dane takie jak:
nazwa, adres zamawiajgcego, tryb udzielania, opis przedmiotu zamdwienia, termin
wykonania zamdéwienia, informacje o wymaganych dokumentach, informacje o sposobie
komunikowania, termin zwigzania ofertg, podstawy wykluczenia, kryteria oceny ofert).
Przekazywanie zaproszen do sktadania ofert, udzielanie informacji na zapytania
wykonawcow oraz prowadzenie stosowne] korespondencji.

Analiza dokumentéw ztozonych przez wykonawcéw wraz z ofertami.

Wykluczenie wykonawcéw, ktérzy nie spetnili warunkéw w postepowaniu.

Prowadzenie negocjacji w celu ustalenia wszystkich warunkow realizacji zamdwienia.
Przygotowanie dokumentacji postepowania oraz przygotowanie ewentualnych zmian
i/lub wyjasnien jej tresci.

Przedstawianie propozycji najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu bezstronnosci oraz
obiektywizmu.

Przedstawianie umowy przygotowanej we wspoétpracy z komorka prawna.

Archiwizacja dokumentacji z postepowan o zamdwienia publiczne zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie niezbednych rejestréw z zakresu zamoéwien publicznych.

Przygotowanie i przeprowadzenie innych czynnosci zwigzanych z postepowaniem

o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wymagane dokumenty:

1.

Przestanie CV w formie PDF z aktualng klauzula:

Przyjmuje do wiadomosci, ze podstawg prawng przetwarzania danych osobowych kandydata
na pracownika jest przede wszystkim art. 22 [1] § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 2023 poz. 1465 z pdzn. zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b i c) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b 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 (RODO) Dz. Urz. UE Lz 2016 r. Nr 119, s. 1 z dnia 4 maja 2016 r.). Jednoczesnie
wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie dodatkowych i pozostatych danych
osobowych przez Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie
przy al. Solidarnosci 90, 01-003 Warszawa, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.”

Przestanie dokumentu w formie PDF zawierajgcego odpowiedzi na pytania: Dlaczego
chcesz pracowac w administracji biblioteki? Ktore twoje kompetencje, umiejetnosci

i doswiadczenie beda cenne dla biblioteki?

Informacje o terminie i miejscu sktadania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do 29.07.2024 r. do godziny 16:00, pocztg (liczy sie data
wptywu do biblioteki) lub osobiscie w Sekretariacie Biblioteki w siedzibie Biblioteka Publiczna w
Dzielnicy Wola m.st. Warszawy, al. Solidarnosci 90, 01-003 Warszawa (parter). Dokumenty nalezy
przekazac¢ w zamknietej kopercie z podaniem numeru oferty KDR.110.11.2024.



2. Komplet dokumentéw (w jednym pliku) mozna wysta¢ elektronicznie na adres mailowy:
rekrutacia@bpwola.waw.pl (do 29.07.2024 r., do godz. 16:00).
3. Osoby, ktére spetniajg wymogi formalne, zostang powiadomione telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Dyrektor Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy zastrzega sobie prawo
do powiadomienia o zakwalifikowaniu do dalszych etapdéw naboru jedynie wybranych
kandydatéw, a takze do niewytonienia kandydatury do zatrudnienia.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane formalnej analizie, przeprowadzonej przez komisje
rekrutacyjng. W wyniku ww. analizy zostanie wytypowana lista kandydatéw, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu. Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone, ktére nie zostang
odebrane w terminie 30 dni od zakoriczenia naboru zostang zniszczone.
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