Biblioteka Publiczna im. W.J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus m. st. Warszawy

ogfasza rekrutacje na wolne stanowisko
archiwista

Miejsce pracy: Warszawa Dzielnica Ursus,

Poczatek zatrudnienia od listopada 2026r.

Warunki: umowa o prace, 1/2 etatu

1.

Wymagania:

Wyksztatcenie minimum $rednie kierunkowe lub wyzsze (preferowane: archiwistyka i
zarzadzanie dokumentacjg, administracja lub nauki pokrewne) lub posiadanie ukorczonego
kursu kancelaryjno-archiwalnego I lub Il stopnia;

minimum rok doswiadczenia zawodowego w pracy w archiwum zaktadowym lub sktadnicy akt
— najlepiej w jednostkach sektora finanséw publicznych.

znajomos¢ przepiséw prawa w tym: Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

dobra znajomos¢ obstugi pakietu biurowego MS Office (w szczegdlnosci Excel do prowadzenia
ewidencji).

znajomosc¢ systemow EZD (Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg) bedzie dodatkowym
atutem.

. Opis stanowiska pracy:

Prowadzenie sktadnicy akt w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ursus zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

Wspdtpraca z innymi dziatami oraz doradztwo w zakresie obiegu dokumentacji, nadzér nad
prawidfowoscia przekazywanej dokumentacji.

. Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

wynagrodzenie zasadnicze dla % etatu w przedziale: 3.100 —4.100 brutto, adekwatnie do
posiadanego doswiadczenia i kwalifikacji;

miesieczny dodatek stazowy (od 5 lat ogdlnego stazu pracy), nagrody jubileuszowe;
dodatkowe $wiadczenia m.in. nagrody uznaniowe kwartalne, roczne, branzowe;
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

mozliwo$¢ przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK);

udziat w szkoleniach.



4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a. cv
b. Opcjonalnie - List motywacyjny
c. Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych nastepujgcej tresci:
= Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym danych szczegdinych kategorii
jezeli wystepujq, do celow zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjinym w Bibliotece Publicznej im.
W.J. Grabskiego w dzielnicy Ursus m.st. Warszawy.”
= Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym danych
szczegolnych kategorii jezeli wystepujq, do celdw zwigzanych z przysztymi postepowaniami
rekrutacyjnymi prowadzonymi przez Biblioteke Publiczng im. W.J. Grabskiego w dzielnicy Ursus m.st.
Warszawy w okresie 2 lat od dnia przekazania tych danych Bibliotece.

5. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych:
do 18.10.2026 .

6. Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych:

e drogg elektroniczng, na adres: rekrutacja@bpursus.waw.pl w plikach opisanych imieniem i
nazwiskiem kandydata, tytut maila: ,rekrutacja —bibliotekarz”.

e osobiscie w sekretariacie Biblioteki Publicznej im. W.J. Grabskiego w Dzielnicy Ursus przy ul.
Dzieci Warszawy 36, w Warszawie od poniedziatku do pigtku w godz.: 8:00-16:00 w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,rekrutacja —archiwista”.

7. Informacja:

Tylko wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych jest Biblioteka Publiczna im. W.J. Grabskiego w dzielnicy Ursus m.st.
Warszawy, ul. Plutonu AK , Torpedy” 47, 02-495 Warszawa. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych nalezy kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem poczty
elektronicznej iod@bpursus.waw.pl lub pisemnie, na adres Biblioteki.

Dane sg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego oraz, po zakoriczeniu
postepowania, w celu udokumentowania prawidtowosci przeprowadzonego postepowania. Za zgodg
kandydata dane mogg by¢ wykorzystane w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych w okresie 2 lat.

Podstawg przetwarzania danych do celdw przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego jest zgoda
kandydata do pracy. Zgoda moze by¢ wycofana w kazdej chwili jednak nie wptywa to na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.

Podanie danych i udzielenie zgody na ich przetwarzanie jest dobrowolne ale brak zgody lub jej
wycofanie skutkuje wykluczeniem z udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Do udziatu w

postepowaniu niezbedne jest podanie danych co najmniej w zakresie okre$lonym w art. 22* Kodeksu
Pracy.

Podstawg przetwarzania do celéw udokumentowania prawidtowosci przeprowadzonego
postepowania jest uzasadniony prawnie interes Biblioteki, jakim jest obrona przed ewentualnymi
roszczeniami prawnymi.

*niepotrzebne skresli¢


mailto:iod@bpursus.waw.pl

Dane przechowywane bedg nie dtuzej niz do uptywu terminu przedawnienia ew. roszczen zwigzanych
z postepowaniem rekrutacyjnym.

Dane moga by¢ udostepniane podmiotom, ktérym Biblioteka powierza przetwarzanie danych
osobowych.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo zgdania dostepu do danych, ich sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania lub ich usuniecia, prawo do przeniesienia danych i prawo do sprzeciwu
wobec ich przetwarzania, jak réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Korzystanie z tych praw odbywa sie na warunkach i na zasadach okreslonych w Ogélnym
Rozporzadzeniu o Ochronie Danych (RODO).



