KDR.110.5.2024

Dyrektor Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wola m.st. Warszawy

ogtasza nabdr na wolne stanowisko

Specjalista ds. kadr i archiwizacji — 1 etat

Warunki pracy:

1. wymiar etatu: 1 etat

2. umowa o prace

3. miejsce pracy: Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Wola m. st. Warszawy, al. Solidarnosci
90

4. wynagrodzenie adekwatne do wyksztatcenia i posiadanego doswiadczenia
zawodowego

5. dodatkowe $wiadczenia ptacowe m.in. nagrody, nagrody jubileuszowe

Oferujemy:

1. prace w przyjaznej instytucji, otwartej na inicjatywy pracownikdéw, chetnie dzielgcych
sie swojg wiedzg i doswiadczeniem

2. partnerskie traktowanie

3. mozliwo$é rozwoju osobistego

4. szkolenia

5. bonusy pozaptacowe m.in. dofinansowanie do ,wczaséw pod gruszy”, sportu i
rekreacji , kultury itp.

6. mozliwo$é wykupienia prywatnej opieki medycznej oraz ubezpieczenia na zycie

Wymagania niezbedne:

1.

0 0 N ;AW

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi, Prawo,
Administracja, Archiwistyka, Zarzgdzanie dokumentacjg)

kurs archiwalny | stopnia — w sytuacji braku wyksztatcenia wyzszego ze specjalizacja
archiwalng

doswiadczenie w pracy w kadrach i archiwum zaktadowym

praktyczna znajomosc¢ przepisdw prawa pracy

praktyczna znajomosc¢ przepisow archiwalnych

dobra znajomos¢ MS Office

wysoka kultura osobista

komunikatywno$é, rzetelnosc¢ i uczciwosé

zdolnosci analitycznego myslenia

10. umiejetnos¢ pracy w zespole

11. dobra organizacja pracy



Mile widziane:

1.
2.

znajomos¢ programu kadrowego Wapro Gang
znajomosc¢ programu Pfatnik

Zakres zadan wymaganych na stanowisku w obszarze kadr:

1.

e W

kompleksowa obstuga zwigzana z kadrami, obejmujgca prowadzenie dokumentac;ji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prowadzenie akt osobowych

prowadzenie ewidencji czasu pracy

tworzenie raportéw i zestawien na potrzeby firmy

wykonywanie biezgcych zadan w dziale kadr

Zakres zadan wymaganych na stanowisku w obszarze archiwum zaktadowego:

1.
2.

porzgdkowanie dokumentow kat. B

biezagcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw

przyjmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji niearchiwalnej biblioteki na
podstawie sporzgdzonych spisow zdawczo — odbiorczych

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

przeprowadzanie skontrum dokumentacji

udostepnianie przechowywanej dokumentacji

przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania i udziat w jej
komisyjnym brakowaniu

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w
sktadnicy akt

Wymagane dokumenty:

1.

AW

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu

cv

kopie $wiadectw pracy

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach

list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone 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 ¢) 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 (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.”

Informacje o terminie i miejscu sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do 10 maja 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 przekaza¢ w zamknietej kopercie z podaniem numeru oferty
KDR.110.5.2024.

2. Komplet dokumentéw (w jednym pliku) mozna wystaé elektronicznie na adres
mailowy: rekrutacjia@bpwola.waw.pl (do 10 maja 2024 r., do godz. 16:00).

3. Osoby, ktére spetniajg wymogi formalne, zostang powiadomione telefonicznie o

terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

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

Uwagi koricowe:

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


mailto:rekrutacja@bpwola.waw.pl

