BIBLIOTEKA PUBLICZNA im. Juliana Ursyna Niemcewicza
w Dzielnicy Ursynéw m. st. Warszawy
02-791 Warszawa, ul. Braci Wagow 1

NIP 951-18-78-932 REGON 010861160
Adres do korespondencji: tel. 22 648-67-76
02-776 Warszawa, ul. Wasilkowskiego 6 e-mail: kadry@ursynoteka.pl

Biblioteka Publiczna im. J. U. Niemcewicza w Dzielnicy Ursynédw m. st. Warszawy,
poszukuje osobe wykonujgcg zadania administracyjno-finansowe

Miejsce pracy:
e Biblioteka Publiczna im. J. U. Niemcewicza w Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy ul.
Wasilkowskiego 6, 02-776 Warszawa.

Zakres obowigzkow:
1. Zarzadzanie sekretariatem: prowadzenie grafiku spotkan Dyrektora i Zastepcy,
umawianie spotkan, przyjmowanie gosci i interesantéw, udzielanie informacji oraz
kierowanie ich do odpowiednich oséb.
2. Obstuga korespondencji: selekcja przesytek kurierskich, korespondencji listowej i
mailowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, wysytanie listéw, obstuga skrzynki
E-Doreczen.
3. Rejestracja dokumentéw: prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzace;j i
wychodzacej, skarg oraz innych dokumentéw.
4. Obieg dokumentéw: nadzorowanie proceséw zwigzanych z przekazywaniem
dokumentdéw do podpisania i zatwierdzenia, a nastepnie ich dystrybucja do odpowiednich
odbiorcow.
5. Wspotpraca z placowkami: koordynowanie spraw organizacyjnych, statystycznych i
kulturalnych w porozumieniu z kierownikami placéwek.
6. Zarzadzanie zasobami biurowymi: monitorowanie, przechowywanie oraz zamawianie
artykutéw biurowych, znaczkdw pocztowych, biletéw MZA i czasopism dla biura oraz
placéwek.
7. Zakupy zgodne z przepisami: zbieranie zamodwien na artykuty biurowe, srodki czystosci
i higieniczne od placéwek oraz ich realizacja zgodnie z ustawg o zaméwieniach
publicznych.
8. Kontrola finansowa: monitorowanie i rozliczanie wydatkédw zgodnie z budzetem,
prowadzenie ewidencji kosztéw dla placdwek,
9. Przechowywanie dokumentacji: prowadzenie sktadnicy akt oraz dokumentacji
powigzanej.
10. Raportowanie: przygotowywanie analiz, statystyk, sprawozdan oraz wykazéw na
potrzeby Dyrektora, Zastepcy i Biblioteki.
11. Dbanie o gospodarke mieniem: ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych oraz
prowadzenie gospodarki kluczami.

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie minimum $rednie,

- biegta obstuga komputera w zakresie korzystania z narzedzi pakietu Office i obstuga sprzetu
biurowego,

- umiejetnos$é pracy w zintegrowanych systemach komputerowych,

- umiejetnos$é tworzenia pism urzedowych,

- doswiadczenie w obstudze prowadzenia sekretariatu min. rok,

- dodatkowym atutem bedzie znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej oraz umiejetnos¢ pracy w
elektronicznym obiegu dokumentéw,

- umiejetnosci interpersonalne, komunikatywno$é, odpowiedzialnos¢ oraz zaangazowanie,
zyczliwo$é i pozytywne nastawienie,


mailto:kadry@ursynoteka.pl

- dobra organizacja pracy wtasnej, doktadnos¢, dbatos¢ o szczegdty oraz umiejetnosé pracy
w zespole,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Ze swojej strony oferujemy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace w peftny wymiarze czasu pracy w godz. 8:00-16:00,
- wynagrodzenie adekwatne do wyksztatcenia, posiadanego doswiadczenia zawodowego oraz
zaangazowania,

- dodatkowe swiadczenia ptacowe m.in. nagrody uznaniowe, nagrody jubileuszowe czy na Dzien
Bibliotekarza,

- mozliwos¢ podwyzszania kwalifikacji zawodowych,

- Swiadczenia socjalne oraz mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia na zycie,

- wynagrodzenie w okresie prébnym od 5200,00 brutto + dodatek stazowy.

Dokumenty, sposob sktadania oraz termin ich ztozenia:
Dokumenty aplikacyjne: CV (z przebiegiem nauki i pracy zawodowej) oraz list motywacyjny prosimy
sktadaé w terminie do dnia 20 luty 2026 r. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:

kadry@ursynoteka.pl lub osobiscie w kadrach Biblioteki Publicznej im. J. U. Niemcewicza w Dzielnicy
Ursynoéw m.st. Warszawy, z siedziba : 02-776 Warszawa ul. Wasilkowskiego 6 .

Nabér zostanie przeprowadzony na podstawie analizy wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego
i przebiegu pracy zawodowej kandydatéw oraz w oparciu o rozmowe kwalifikacyjng. Po weryfikacji
Panstwa dokumentéw, pracownik kadr telefonicznie lub mailem zaprosi na rozmowe wybranych
kandydatéw, ktdrzy spetnig postawione wymagania— korzystajgc z danych kontaktowych podanych przez
kandydata. Dokumenty oséb niewytonionych do zatrudnienia zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia naboru.

Razem z CV Kandydat sktada oswiadczenie woli o tresci:

Przyjmuje do wiadomosci, Zze podstawq 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 pézn. zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b i c) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych (RODO) Dz. Urz. UEL z2016r. Nr 119, s. 1 zdnia 4 maja 2016 r.).
Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie dodatkowych i pozostatych danych
osobowych przez Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Ursyndw m. st. Warszawy.

Przyjmuje do wiadomosci, ze zgodnie z art. 21.1 ustawy z dnia 28 lipca 2023 r. o zmianie ustawy —
Kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz niektorych innych ustaw (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1606) pracodawca
zastrzega sobie przed nawigzaniem z osobq stosunku pracy lub przed dopuszczeniem osoby do innej
dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem, swiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjq innych zainteresowan przez
matoletnich, Ilub z opiekqg nad nimi uzyskania informacji o kandydacie czy figuruje on
w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym oraz otrzymanie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a
i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z
2023 r. poz. 172 oraz z 2022 r. poz. 2600), lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione
okreslone w przepisach prawa obcego.



