Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy — Biblioteka Gtédwna Wojewoddztwa Mazowieckiego

ogtasza rekrutacje na stanowisko pracy w Dziale Informacyjno-Bibliograficznym

Miejsce pracy: Warszawa

Wymiar czasu pracy: petny etat
Data rozpoczecia: 01.01.2025 .
Nr referencyjny: KDR.110.4.2024

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunkowe z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji naukowej;
minimum 3-letnie doswiadczenie pracy w Bibliotece Publicznej

znajomos$¢ naukowych baz danych oraz umiejetno$¢ wyszukiwania informacji
dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (na poziomie B2)

obstuga Pakietu MS Office

doswiadczenie w pracy z uzytkownikiem

wysoka kultura osobista

dobra organizacja pracy;

rzetelnos¢ i doktadnos¢ w zakresie wykonywania zadan;

komunikatywnosc¢ i umiejetno$é pracy samodzielnej i w zespole;
dyspozycyjnosé;

2. Opis stanowiska pracy:

obstuga czytelnika w Informatorium i w Rejestracji;

udostepnianie zbioréw bibliotecznych w Czytelni;

obstuga baz danych udostepnianych w Czytelni oraz Informatorium;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w oparciu o tradycyjne i e-zrédta informacji/baz danych
przeprowadzanie szkolen czytelnikdéw w zakresie zasad korzystania z Biblioteki oraz zasobdw online;
praca na zamiany, dyzury sobotnio-niedzielne;

organizacja przechowywania zbioréw w magazynie oraz wolnym dostepie;

3. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023 poz. 1465), czyli: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe kandydata,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

4. Termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych: do 8 grudnia 2024 r.

5. Sposéb sktadania dokumentow aplikacyjnych:

osobiscie/pocztg kurierska, w siedzibie Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtownej
Wojewddztwa Mazowieckiego, Koszykowa 26/28, | pietro, pokdj nr A107, Dziat Spraw Pracowniczych
i Ptac, w zamknietym opakowaniu, z umieszczonym oznaczeniem: ,Rekrutacja,
Nr ref. KDR. 110.4.2024”;

pocztg tradycyjng, na adres: Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy — Biblioteka Gtéwna Wojewddztwa
Mazowieckiego, Koszykowa 26/28, 00-950 Warszawa, skr. 365, z dopiskiem: ,Rekrutacja, Nr ref.
KDR.110.4.2024";

pocztg elektroniczng, w plikach opisanych imieniem i nazwiskiem kandydata na adres:
kadry@koszykowa.pl, w tytule maila: ,,Rekrutacja, Nr ref. KDR. 110.4.2024".

6. Rozmowy z wybranymi kandydatami, spetniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzi Komisja
Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Biblioteki.

Dokumenty aplikacyjne otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu
dokumentdéw do Biblioteki) i zostang zwrdécone nadawcy bez otwierania.



Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng zostang komisyjnie
zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng beda przechowywane przez
okres 6 miesiecy od daty zakonczenia niniejszej rekrutacji i mogg zosta¢ wykorzystane, jesli zaistnieje
koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Po uptywie 6 miesiecy dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Udziat w ewentualnej rekrutacji uzupetniajgcej na to samo stanowisko pracy jest dobrowolny i odbywa sie
na podstawie zgody kandydata. Kandydaci, ktérzy wyrazajg zgode na swdj udziat w rekrutacji
uzupetniajgcej, w przypadku jesli zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng w ramach niniejszego
procesu rekrutacji, s3 zobowigzani do zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych pisemnej zgody
o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez okres 6 miesiecy od daty zakoriczenia
niniejszej rekrutacji, na potrzeby rekrutacji uzupetniajgcej na to samo stanowisko pracy, w przypadku jesli
zostane zaproszona/y na rozmowe kwalifikacyjng w ramach niniejszej rekrutacji.

W przypadku braku powyiszej zgody w przestanych dokumentach aplikacyjnych, dokumenty te zostang
komisyjnie zniszczone po zakonczeniu niniejszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku procesu rekrutacji, stanowigca informacje publiczng, zawierajgca imie i nazwisko
wybranego kandydata wraz z informacja o rekomendacji do zatrudnienia, zostanie zamieszczona
na stronie BIP Biblioteki (https://bip.koszykowa.pl/), gdzie bedzie dostepna przez okres 3 miesiecy.

Osoba wyloniona sposréd kandydatéow na stanowisko pracy w Dziale Instrukcyjno-Metodycznym
zobowigzana bedzie dostarczy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

»Zgodnie z art. 21 ust. 3 Ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig
na tle seksualnym i ochronie matoletnich informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestepstw
okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego (w tym przestepstwa przeciwko wolnosci seksualnej
i obyczajnosci), 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”.

Informacje z KRK nalezy ztozy¢ razem z orzeczeniem, wystawionym przez lekarza medycyny pracy,
po wykonanym badaniu wstepnym, na ktore kandydat otrzyma skierowanie.

Przestanie aplikacji do procesu rekrutacji jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych w niej zawartych, zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

Podanie przez Panistwa dodatkowych danych, poza wymaganymi w niniejszym Ogtoszeniu, nie ma wptywu
na mozliwo$é udziatu w rekrutacji. Jezeli nie Zzyczg sobie Panstwo, ieby Administrator przetwarzat
dodatkowe dane, prosimy o nieumieszczanie ich w dokumentach.

W przypadku dobrowolnego przekazania przez Panstwa w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych
szczeglblnych kategorii wymienionych w art. 9 ust. 1 RODO, np. danych dotyczacych zdrowia, w tym
informacji o niepetnosprawnosci, konieczne jest zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych pisemnej
zgody o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, ktore zamiescitam/em w przestanych dokumentach aplikacyjnych.

Przed zgtoszeniem swojej aplikacji, prosimy Panstwa o zapoznanie sie z ponizszg informacjg dotyczaca
przetwarzania Panstwa danych osobowych w procesie rekrutacji.



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACII

Zgodnie art. 13 wust. 1 i 2 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) (Dz. U. L 119 z 4.5.2016, s. 1), dalej RODO, informujemy, ze:

|. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Biblioteka
Publiczna m.st. Warszawy - Biblioteka Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego,
ul. Koszykowa 26/28, 00-950 Warszawa, NIP: 526-12-87-150, REGON: 000278681, jako pracodawca,
za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Biblioteki.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem: Biblioteka Publiczna
m.st. Warszawy - Biblioteka Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego, ul. Koszykowa 26/28, 00-950 Warszawa, e-
mail: iod@koszykowa.pl

I1. CELE | PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Panstwa dane osobowe bedga przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i lit. c RODO w celu przeprowadzenia
obecnego  postepowania  rekrutacyjnego, w  zakresie  wynikajgcym z art. 22! ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 poz. 1465) oraz z Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018
poz. 2369).

2. Podanie przez Panstwa innych, zwyktych danych osobowych, niewymaganych przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako Paristwa zgoda, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na przetwarzanie tych danych.
W przypadku wyrazenia przez Panstwa pisemnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w ramach
rekrutacji uzupetniajgcej na to samo stanowisko, podstawg przetwarzania bedzie takze art. 6 ust. 1
lit. a RODO.
W przypadku podania przez Panstwa, niewymaganych przepisami prawa, danych osobowych szczegdlnych
kategorii, np. danych dotyczacych zdrowia, w tym informacji o niepetnosprawnosci, oraz wyrazenia pisemnej
zgody na ich przetwarzanie, podstawg przetwarzania bedzie art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie. Wycofanie zgody
nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

3. W przypadku koniecznosci ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, np. obrong praw Administratora w zwigzku z ewentualnymi zarzutami nieréwnego traktowania
podczas postepowania rekrutacyjnego, co stanowi prawnie uzasadniony interes Administratora, Panstwa dane
beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit f RODO.

111. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Panstwa dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom przetwarzajagcym dane na polecenie Administratora,
wytgcznie w zakresie okreslonym w umowach powierzenia przetwarzania danych osobowych (zgodnych z art. 28
RODO), zawartych z tymi podmiotami, m.in. dostawcom oprogramowania, ustug elektronicznych (poczty
elektronicznej, ustug chmurowych, komunikatoréw internetowych),
z ktoérych korzysta Administrator, podmiotom audytujagcym dziatalno$¢ Administratora, podmiotom doradczym i
innym wspétpracujgcym z Administratorem oraz innym organom i podmiotom, na podstawie obowigzujgcych
przepisdw prawa, ktére mogg naktadaé na Administratora danych osobowych obowigzek ich udostepnienia.
Administrator nie przekazuje danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy.

IV. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do czasu jego zakonczenia,
z wyjatkiem danych oséb zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng, ktére wyrazity stosowng zgode w swoich
dokumentach  aplikacyjnych  na  przechowywanie swoich danych przez okres 6  miesiecy
od daty zakonczenia niniejszej rekrutacji, na potrzeby ewentualnej rekrutacji uzupetniajgcej na to samo stanowisko.
W przypadku wystgpienia ewentualnych roszczen cywilnoprawnych, Panstwa dane osobowe mogg by¢
przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz 3 lata od czasu zakoriczenia procesu rekrutacyjnego.

V. PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA
Majg Panstwo prawo do:


mailto:iod@koszykowa.pl

g)

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

usuniecia danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (w przypadku przetwarzania odbywajacego sie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, jezeli
przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie wyrazonej przez Paristwa zgody;

whiesienia skargi do paniistwowego organu nadzorczego do spraw ochrony danych, czyli do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w przypadku nieprawidtowego przetwarzania
danych osobowych.

VI. INFORMACJA O WYMOGU PODANIA DANYCH
Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne do tego,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

VII. INFORMACIJA O ZAUTOMATYZOWANYM PODEJMOWANIU DECYZJI
Panstwa dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.



