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Ogloszenie nr: 5/2/2023

Data publikacji ogloszenia: 27 listopada 2023 r.

Glowna Biblioteka Pracy i Zabezpieczenia Spolecznego

Dyrektor Gtownej Biblioteki Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego poszukuje kandydatek/kandydatow
na stanowisko:

Specjalista Referent/Starszy Referent/Specjalista (ds. administracyjno - organizacyjnych)

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: 1/2

Miejsce wykonywania pracy: Glowna Bibliotecka Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego;
ul. Zabraniecka 8L, 03-872 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

obstuga Sekretariatu;

dbanie o prawidtowy i terminowy obieg dokumentow;
rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
wysyltka korespondenc;ji;

archiwizacja dokumentow;

sporzadzanie pism;

prowadzenie dziennika korespondencyjnego;
sporzadzanie sprawozdan;

utrzymywanie porzadku w dokumentacji

Warunki pracy:

e praca biurowa;
e praca przy monitorze ekranowym (komputer)

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
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Wymagania dodatkowe:

® umiej¢tno$¢ organizacji pracy;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz interpretacji i stosowania przepisow w praktyce;

e umiejetnos¢ redagowania pism;

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e samodzielnos¢ w dziataniu, sumienno$¢ i dokladno$§¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

Cv,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

inne dokumenty, potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub umiejgtnosci;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

Oferujemy:

e stale wynagrodzenie;
e stabilne zatrudnienie w oparciu 0 uUmowe o prace;
e mozliwo$¢ rozwoju Zawodowego i szkolen

Oferty w jezyku polskim, zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktadac¢
do dnia 04 grudnia 2023 r. (liczy si¢ data wplywu):

drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@gbpizs.gov.pl
e osobiscie w siedzibie Glownej Biblioteki Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego w Warszawie
lub przesytaé na adres:

Gltowna Biblioteka Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego,
ul. Zabraniecka 8L
03-872 Warszawa
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Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi Kandydatami oraz, Ze nie zwracamy
nadeslanych dokument6ow, ktére ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacja dla kandydatow dot. ochrony ich danych osobowych

Dane osobowe Pani/Pana sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Glownej Bibliotece Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. b) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Jednakze podstawg przetwarzania danych
osobowych dla wykonania prawnego obowiazku z zakresu prawa pracy i zabezpieczenia spotecznego jest:

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, gdy osoba, ktorej dane dotyczg udzielita zgody na przetwarzanie jej danych;
- w oparciu o obowigzek prawny wynikajacy z Art. 22 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108);

Jednoczes$nie informujemy, ze:

aby Pani/Pana CV zostalo wykorzystane podczas kolejnych rekrutacji prowadzonych prze Gléwna
Biblioteke Pracy i Zabezpieczenia Spolecznego, prosimy o umieszczenie w CV nastepujacej zgody:
»Zgadzam si¢ na przetwarzanie przez Glownag Bibliotek¢ Pracy i Zabezpieczenia Spolecznego z siedzibg
w Warszawie przy ul. Zabraniecka 8L danych osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym dla
celow przyszlych rekrutacji,

- udzielenie zgody jest dobrowolne,

- w kazdym momencie przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody,

- przystuguje Pani/Panu zadanie dostgpu do Pani/Pana danych osobowych, ich zmiany, usuni¢cia
lub przenoszenia, a takze prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz do wniesienia sprzeciwu
wobec takiego przetwarzania,

- przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Gléwna Biblioteka Pracy i Zabezpieczenia Spolecznego informuje, ze nie przekazuje Pani/Pana danych
osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gtéwna Biblioteka Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego
z siedzibg przy ul. Zabraniecka 8L, 03-872 Warszawa.

Z Inspektorem Ochrony Danych, mozna skontaktowaé si¢ wysylajac  wiadomo$¢ mailowg
na adres: iod@gbpizs.gov.pl
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