BIP NIM

Praca w NIM

Narodowy Instytut Muzeéw prowadzi rekrutacje na stanowisko:

Gtoéwny specjalista ds. zarzadzania zbiorami

Podstawowe zadania:

udziat w zespole zadaniowym ds. Centralnego Magazynu Zbioréw Muzealnych w zakresie zagadnien zwigzanych
z zarzadzaniem zbiorami, w tym:
o koordynacja prac w zakresie opracowania koncepcji zarzadzania zbiorami w CMZM, w tym ewidencjonowania,
magazynowania, digitalizacji i konserwacji,
o wspbtpraca z zewnetrznymi ekspertami w dziedzinie magazynowania, konserwacji i digitalizacji i nadzér nad
nimi,
o udziat w opracowaniu specyfikacji na potrzeby zaméwien publicznych zwigzanych z zarzadzaniem zbiorami
w CMZM, w tym wyposazenia czesci magazynowo-digitalizacyjnej oraz systemu do zarzadzania zbiorami,
o udziat w opracowaniu dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem CMZM;
obstuga zadan zwigzanych z wdrazaniem i promocjg metodyki Re-org jako elementu prewencji konserwatorskiej,
w tym:
o wspbtpraca z partnerami projektu,
o organizacja spotkan roboczych i szkoleniowych,
o udziat w opracowaniu programu wdrazania metodyki w Polsce, w tym szkolen.

Wymagania:

ukonczone studia wyzsze,

co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy w muzeum, preferowane na stanowisku zwigzanym
z ewidencjonowaniem/inwentaryzacja, digitalizacjg lub konserwacja prewencyjna,

znajomosc¢ przepiséw prawa krajowego w zakresie dziatalnosci muzedw i ochrony zabytkoéw,
mile widziana znajomos¢ miedzynarodowych standardéw zarzadzania zbiorami (w szczegélnosci Spectrum, Re-org)
i ich dokumentowania (w tym digitalizacyjnych),

dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej,

odpowiedzialnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

wysoka kultura osobista oraz umiejetnos¢ wspdtpracy z partnerami zewnetrznymi,

wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne.

Oferujemy:

umowa o prace,
praca w trybie hybrydowym, dogodna lokalizacja biura (w poblizu stacji metra Centrum Nauki Kopernik),

pakiet medyczny i socjalny (w przypadku umowy o prace),

rozwdj zawodowy, mozliwos¢ podnoszenia kompetencji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach i kursach,
wspbtpraca z kreatywnym i zaangazowanym zespotem,

prace w prestizowej instytucji kultury ksztattujgcej standardy polskiego muzealnictwa.

Wymagane dokumenty:

CV wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
list motywacyjny.

Termin nadsytania zgtoszen: 29.02.2024 r.

Prosimy o przesytanie dokumentéw na adres: biuro@nim.gov.pl z dopiskiem w tytule maila: rekrutacja - Dziat
Zarzadzania Zbiorami Muzealnymi. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 25 69 625.

kkk

Jednoczesnie, spetniajac obowigzek wynikajgcy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej, jako RODO) informujemy, ze:
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ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzedw z siedzibg w Warszawie przy ul. Topiel 12, 00-342 Warszawa, (zwany dalej jako ,,Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ poprzez email: iod@nim.gov.pl we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe w zakresie okre$lonym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego tj. w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzacych

na Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast w przypadku podania przez kandydata w dokumentach
aplikacyjnych innych niewymaganych przepisami prawa danych osobowych (Pani/Pana wizerunek), przetwarzanie ich
odbywac sie bedzie na podstawie Pani/Pana dobrowolnie udzielonej zgody, wyrazonej poprzez przestanie dokumentéw
aplikacyjnych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO. Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie, jednakze bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Jezeli w przekazanych przez Kandydata dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane osobowe szczegdlnych kategorii,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana odrebna zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez
zaznaczenie odpowiedniego checkbox'a. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in.
podmiotom dostarczajgcym system do obstugi e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzaja dane na podstawie
umdw z administratorem i wytgcznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutacji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane bedg przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony
danych poprzez email: ido@nimoz.pl

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
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uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Oswiadczenie, o ktérych mowa w punkcie ,Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania” moze by¢ zawarte
w liscie motywacyjnym, CV badzZ zyciorysie w nastepujacy sposdb:

0 Wyrazam zgode*na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym oraz CV oraz pozostatych
zatgczonych do niego dokumentach - niniejsze oswiadczenie wymagane jest, jesli przekazane dane obejmujg szczegélne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Y Art. 22" § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 z pdzn. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
z p6zn. zm.)

)%k

Narodowy Instytut Muzeéw prowadzi rekrutacje na stanowisko:
Ksiegowa/ Ksiegowy
Zakres obowiazkéw:

prowadzenie petnej ksiegowosci w Instytucji Kultury,

weryfikacja poprawnosci i klasyfikacji kosztow, prowadzenie rozrachunkdw,

wystawianie i ksiegowanie faktur VAT,

ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w ksiegach,

realizowanie raportéw na poziomie miesiecznym, kwartalnym i rocznym,

$cista wspdtpraca z jednostkami zewnetrznymi jak banki lub urzedy, a przede wszystkim z Ministerstwem Kultury
i Dziedzictwa Narodowego,

Rozliczanie projektéw finansowanych z dotacji podmiotowych i celowych i innych dofinansowan zewnetrznych,

e Umiejetnos¢ rozliczania dotacji inwestycyjnych (w tym budowa srodka trwatego).

Nasze oczekiwania:

o wyksztatcenie Srednie lub wyzsze w obszarze ekonomii, rachunkowosci lub finanséw,

e znajomos$¢ prawa podatkowego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej oraz ustawy o finansach publicznych,

e dobra znajomos¢ programu MS Excel,

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku co najmniej 2 lata,

e dotychczasowe zatrudnienie w Instytucji Kultury oraz znajomos¢ programu ksiegowego enova.365 oraz
elektronicznego obiegu dokumentéw EZD RP bedzie dodatkowym atutem.

Oferujemy:

Umowe o prace, 3-miesieczny okres prébny.

Wynagrodzenie brutto 6 500,00 oraz dodatek stazowy za przepracowany staz pracy.
Pakiet medyczny i socjalny.

Mozliwos¢ pracy zdalnej.

Praca od zaraz.

Wymagane dokumenty:

e CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych
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Termin nadsytania zgtoszen: 23.02.2024 r.

Prosimy o przesytanie dokumentdw na adres: biuro@nim.gov.pl z dopiskiem w tytule maila: rekrutacja - Dziat Finansowy.

Jednoczesnie, spetniajac obowigzek wynikajgcy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej, jako RODO) informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzedw z siedziba w Warszawie przy ul. Topiel 12, 00-342 Warszawa, (zwany dalej jako ,Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ poprzez email: iod@nim.gov.pl we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego tj. w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzkédw prawnych cigzacych

na Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast w przypadku podania przez kandydata w dokumentach
aplikacyjnych innych niewymaganych przepisami prawa danych osobowych (Pani/Pana wizerunek), przetwarzanie ich
odbywac sie bedzie na podstawie Pani/Pana dobrowolnie udzielonej zgody, wyrazonej poprzez przestanie dokumentéw
aplikacyjnych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO. Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie, jednakze bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Jezeli w przekazanych przez Kandydata dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane osobowe szczegdlnych kategorii,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana odrebna zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez
zaznaczenie odpowiedniego checkbox'a. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in.
podmiotom dostarczajgcym system do obstugi e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzaja dane na podstawie
umoéw z administratorem i wytacznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonhczenia
procesu rekrutacji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane bedg przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
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Warszawa).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony
danych poprzez email: ido@nimoz.pl

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Oswiadczenie, o ktérych mowa w punkcie ,Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania” moze by¢ zawarte

w liscie motywacyjnym, CV badzZ zyciorysie w nastepujacy sposéb:

0 Wyrazam zgode*na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym oraz CV oraz pozostatych
zafaczonych do niego dokumentach - niniejsze oswiadczenie wymagane jest, jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne

kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

kkk

Narodowy Instytut Muzedow prowadzi rekrutacje na stanowisko: ksiegowa/ ksiegowy:
Zakres obowigzkow:

prowadzenie petnej ksiegowosci w Instytucji Kultury,

weryfikacja poprawnosci i klasyfikacji kosztéw, prowadzenie rozrachunkéw,

wystawianie i ksiegowanie faktur VAT,

ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w ksiegach,

realizowanie raportéw na poziomie miesiecznym, kwartalnym i rocznym,

udziat przy rozliczaniu projektéw finansowanych z dotacji podmiotowych i celowych i innych dofinansowan
zewnetrznych,

rozliczanie dotacji inwestycyjnych, w tym budowa Srodka trwatego,

e przygotowanie JPK na potrzeby rozliczenia VAT.

Nasze oczekiwania:

o wyksztatcenie wyzsze w obszarze ekonomii, rachunkowosci lub finanséw,

e znajomos$¢ prawa podatkowego: w tym ustawy o VAT, ustawy o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawy o finansach publicznych,

e dobra znajomos¢ programu MS Excel,

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku co najmniej 3 lata,

e dotychczasowe zatrudnienie w Instytucji Kultury oraz znajomos¢ programu ksiegowego enova.365 bedzie
dodatkowym atutem.

Oferujemy:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto 6 500,00 oraz dodatek stazowy.
Umowe o prace.

Dofinansowanie do opieki medycznej.

Dofinansowanie do wypoczynku.

Miejsce pracy: Warszawa Srédmiescie.

Praca od zaraz.
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Samodzielna ksiegowa/ samodzielny ksiegowy
Zakres obowigzkdw:

prowadzenie petnej ksiegowosci w Instytucji Kultury,

weryfikacja poprawnosci i klasyfikacji kosztéw, prowadzenie rozrachunkéw,

wystawianie i ksiegowanie faktur VAT,

ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w ksiegach,

realizowanie raportéw na poziomie miesiecznym, kwartalnym i rocznym,

Scista wspdtpraca z jednostkami zewnetrznymi jak banki lub urzedy, a przede wszystkim z Ministerstwem Kultury

i Dziedzictwa Narodowego,

e udziat przy rozliczaniu projektéw finansowanych z dotacji podmiotowych i celowych i innych dofinansowan
zewnetrznych,

e umiejetnos¢ rozliczania dotacji inwestycyjnych (w tym budowa $rodka trwatego).

Nasze oczekiwania:

o wyksztatcenie Srednie lub wyzsze w obszarze ekonomii, rachunkowosci lub finanséw,

e znajomos¢ prawa podatkowego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej oraz ustawy o finansach publicznych,

e dobra znajomos¢ programu MS Excel,

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku co najmniej 2 lata,

e dotychczasowe zatrudnienie w Instytucji Kultury oraz znajomos¢ programu ksiegowego enova.365 bedzie
dodatkowym atutem.

Oferujemy:

e wynagrodzenie brutto 7 000,00 - 7 500,00 zt w zaleznosci od kwalifikacji i stazu pracy,
e 3-miesieczny okres prébny, nastepnie umowe na czas nieokreslony.

Praca od zaraz.

Pracownik administracyjno-biurowy
Oczekiwania od kandydata:

Wyksztatcenie co najmniej $rednie;

Znajomos¢ pakietu MS Office;

Umiejetnos¢ pracy z ludzmi;

Doktadnos¢, skrupulatnosé i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

Punktualnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu;

Umiejetnos¢ organizacji pracy;

Znajomos¢ elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg EZD PUW bedzie dodatkowym atutem;

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku odpowiedzialna bedzie m.in. za:

Dbanie o prawidtowy obieg korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

Przyjmowanie oraz rejestracja przesytek przychodzacych i wychodzacych;

Obstuga firmowej poczty elektronicznej;

Biezaca wspotpraca z pracownikami NIMOZ w zakresie prowadzenia i aktualizacji bazy adresatéw pism wychodzacych
oraz nadawcdédw pism wptywajgcych do NIMOZ;

Zastepstwo pracownika Sekretariatu w razie jego nieobecnosci;

6. Prowadzenie rejestru umow;

7. Nadawanie przesytek pocztowych oraz kurierskich.

B WNBRH

v

Kandydatom/-tkom proponujemy:

e Zatrudnienie na umowe o prace;

e Wymiar czasu pracy - peten etat;

e Mozliwos$¢ podnoszenia kompetencji poprzez udziat w szkoleniach i kursach w szczegdlnosci w zakresie archiwistyki
i prowadzenia archiwum zaktadowego;
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e Mozliwos¢ awansu na stanowisko Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w NIMOZ
e Dofinansowanie do opieki medycznej;

e Dofinansowanie do wypoczynku;
e Regularne wyjscia do muzeum.

Oczekujemy na (CV) w terminie do 28 sierpnia 2023 roku.

Prosimy o przesytanie dokumentéw na adres biuro@nimoz.pl

*kk

Jednoczesnie, spetniajac obowigzek wynikajgcy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej, jako RODO) informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw z siedzibg w Warszawie przy ul. Goraszewskiej 7, 02-910 Warszawa, (zwany dalej jako
L2Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ poprzez email: iod@nimoz.pl we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe w zakresie okre$lonym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego tj. w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, natomiast w przypadku podania przez kandydata w dokumentach
aplikacyjnych innych niewymaganych przepisami prawa danych osobowych (Pani/Pana wizerunek), przetwarzanie ich
odbywac sie bedzie na podstawie Pani/Pana dobrowolnie udzielonej zgody, wyrazonej poprzez przestanie dokumentéw
aplikacyjnych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO. Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie, jednakze bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Jezeli w przekazanych przez Kandydata dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane osobowe szczegdinych kategorii, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana odrebna zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez
zaznaczenie odpowiedniego checkbox’a. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in.
podmiotom dostarczajgcym system do obstugi e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie
umdw z administratorem i wytgcznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutac;ji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane beda przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania

7/19


mailto:biuro@nimoz.pl
mailto:iod@nimoz.pl

BIP NIM

zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony
danych poprzez email: ido@nimoz.pl

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreSlonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Oswiadczenie, o ktérych mowa w punkcie , Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania” moze by¢ zawarte
w liscie motywacyjnym, CV badzZ zyciorysie w nastepujacy sposdb:

0 Wyrazam zgode*na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz CV oraz pozostatych
zatgczonych do niego dokumentach - niniejsze oswiadczenie wymagane jest, jesli przekazane dane obejmujg szczegélne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Y Art. 22" § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 z p6zn. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 z
pézn. zm.)

kkk

Koordynator czynnosci kancelaryjnych
Oczekiwania od kandydata:

Wyksztatcenie co najmniej $rednie;

Doswiadczenie w obstudze elektronicznego zarzadzania dokumentacja;
Znajomos¢ pakietu MS Office;

Umiejetnos¢ pracy z ludzmi;

Doktadnos¢, punktualnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu;

Umiejetnos¢ organizacji pracy.

Osoba zatrudniona na w/w stanowisku odpowiedzialna bedzie m.in. za:

1. Przyjmowanie, wprowadzanie do EZD i rejestracja w systemie przesytek wptywajacych;

2. Rejestracja w systemie EZD przesytek wychodzacych (fizyczna wysytka korespondencji organizowana przez
pracownikéw odpowiedzialni za prowadzenie sprawy);

3. Biezaca wspétpraca z pracownikami NIMOZ w zakresie prowadzenia bazy adresatéw pism wychodzacych z NIMOZ;

4. Biezgca wspdtpraca z administratorami EZD w zakresie wtasciwej implementacji w EZD JRWA i proceséw
kancelaryjnych wynikajgcych z obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej;

5. Zastepstwo pracownika Sekretariatu w razie jego nieobecnosci;
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6. Biezacy nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, w
szczegdlnosci w zakresie doboru klas z JRWA oraz wiasciwego zaktadania i prowadzenia spraw;
7. Prowadzenie archiwum zaktadowego - przyjmowanie, biezace porzagdkowanie i wydawanie w razie potrzeby akt
spraw;
8. Prowadzenie skfadu chronologicznego - przyjmowanie, biezace porzadkowanie i wydawanie dokumentdw;
9. Inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacjg w razie potrzeb instrukcji kancelaryjnej i JRWA,;
10. Koordynacja wspotpracy z AAN w koniecznym zakresie;
11. Prowadzenie dziatah doradczych, instruktazowych i szkoleniowych w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i
wykazu akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;
12. Informowanie przetozonego o istotnych nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw;
13. Udziat w przygotowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych pod wzgledem zgodnosci z przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi;
14. Prowadzenie rejestru umoéw;
15. Nadawanie przesytek pocztowych oraz rejestracja dokumentacji przychodzace;j.

Kandydatom/-tkom proponujemy:

Zatrudnienie na umowe o prace;

Wymiar czasu pracy - peten etat;

Mozliwo$¢ podnoszenia kompetencji poprzez udziat w szkoleniach i kursach;
Dofinansowanie do opieki medycznej;

Dofinansowanie do wypoczynku ,wczasy pod grusza”;

Regularne wyjscia do muzeum.

Oczekujemy na (CV) w terminie do 17 czerwca 2023 roku.

Prosimy o przesytanie dokumentéw na adres biuro@nimoz.pl

kkk

Jednoczesnie, spetniajac obowigzek wynikajgcy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej, jako RODO) informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw z siedzibg w Warszawie przy ul. Goraszewskiej 7, 02-910 Warszawa, (zwany dalej jako
L2Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ poprzez email: iod@nimoz.pl we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy* beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego tj. w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzacych na
Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast w przypadku podania przez kandydata w dokumentach
aplikacyjnych innych niewymaganych przepisami prawa danych osobowych (Pani/Pana wizerunek), przetwarzanie ich
odbywac sie bedzie na podstawie Pani/Pana dobrowolnie udzielonej zgody, wyrazonej poprzez przestanie dokumentéw
aplikacyjnych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO. Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie, jednakze bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Jezeli w przekazanych przez Kandydata dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane osobowe szczegdlnych kategorii, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana odrebna zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez
zaznaczenie odpowiedniego checkbox'a. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
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ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in.
podmiotom dostarczajgcym system do obstugi e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie
umdw z administratorem i wytacznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutaciji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane beda przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony
danych poprzez email: ido@nimoz.pl

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Oswiadczenie, o ktérych mowa w punkcie ,Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania” moze by¢ zawarte
w liscie motywacyjnym, CV badzZ zyciorysie w nastepujacy sposéb:

00 Wyrazam zgode*na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz CV oraz pozostatych
zafaczonych do niego dokumentach - niniejsze oswiadczenie wymagane jest, jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Y Art. 22" § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 z p6zn. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 z
pézn. zm.)

kkk
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Ksiegowy
Zakres obowigzkow:

Dekretacja, ksiegowanie, weryfikacja pod wzgledem rachunkowym i formalnym dokumentéw ksiegowych,
Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

Weryfikacja rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami oraz pracownikami,

Fakturowanie zdarzen gospodarczych,

Udziat w sporzadzaniu okresowych sprawozdan do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz GUS,
Sporzadzanie deklaracji VAT/JPK.

ouesEwNhNE

Nasze oczekiwania:

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie zawodowe z zakresu finanséw/rachunkowosci,
Mile widziane co najmniej dwuletnie doswiadczenie na podobnym stanowisku,
Znajomos¢ pakietu MS Office,

Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

Samodzielnos¢, skrupulatnos¢, systematycznosé w dziataniu.

uhRewbhE

Oferujemy:

1. Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na caty etat,

2. Pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku, Swiadczenia socjalne, prywatna opieka medyczna),

3. Szkolenia wstepne oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym uzupetnienie wyksztatcenia, kursy i szkolenia,
4. Mitg atmosfere pracy, pozytywne relacje, integracje, wspétprace i wzajemng pomoc.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 6 500,00 - 7 000,00 zt.
Zatrudnienie od zaraz.

Prosimy o przesytanie CV na adres: biuro@nimoz.pl

kkk

Jednoczesnie, spetniajac obowigzek wynikajgcy z 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 (dalej, jako RODO)
informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw z siedzibg w Warszawie przy ul. Goraszewskiej 7, 02-910 Warszawa, (zwany dalej jako
L2Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ poprzez email: iod@nimoz.pl
w sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz korzystania z praw zwiagzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj. art. 22" ustawy
Z 26 czerwca 1974 r. beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO).

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit
a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO), na przetwarzanie tych danych
osobowych.

Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotac
w dowolnym czasie.
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Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in.
podmiotom dostarczajagcym system do obstugi e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzaja dane na podstawie
uméw z administratorem i wytacznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutaciji.

Okres przetwarzania danych moze zostac kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane beda przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony
danych poprzez email: ido@nimoz.pl

PRAWO WNIESIENIA SKARGI

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa), w przypadkach, gdy uzna Pani/Pan, iz sposéb przetwarzania danych narusza przepisy RODO.

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Zastepca gtéwnego ksiegowego

Zakres obowigzkdw:

e udziat w sporzadzaniu sprawozdania finansowego i sprawozdan dla Organizatora (Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego), instytucji zewnetrznych (GUS, banki)

udziat w sporzadzaniu planéw finansowych

sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT z uwzglednieniem prewspoétczynnika

udziat w rozliczaniu dotacji podmiotowej i dotacji celowych

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku instytucji

monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach prawnych i ich sygnalizowanie przetozonym

sporzadzanie deklaracji CIT zgodne z przepisami dotyczacymi instytucji kultury
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Wymagania

wyksztatcenie wyzsze

doswiadczenie w pracy w instytucji kultury

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
znajomosc przepiséw z zakresu prawa podatkowego (VAT, CIT)

zdolnos¢ analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania probleméw z zakresu ksiegowosci
umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢

znajomos¢ zasad gospodarki finansowej instytucji kultury z uwzglednieniem dyscypliny finanséw publicznych
preferowane doswiadczenie w rozliczaniu inwestycji

Oferujemy

umowa 0 prace w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w systemie stacjonarnym z zapewnieniem niezbednych narzedzi,

mozliwos¢ podnoszenia kompetencji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach i kursach,
pakiet socjalny (wczasy pod grusza, dofinansowanie do zakupu okularéw),

dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej 50/50 .

Wymagane dokumenty

Oczekujemy na CV w terminie do 15 lutego 2023 roku. Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Instytutu, drogg
elektroniczng na adres biuro@nimoz.pl lub przesta¢ w zamknietej kopercie na adres:

Narodowy Instytut Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw
ul. Goraszewska 7
02-910 Warszawa

biuro@nimoz.pl

z dopiskiem/w tytule emaila: REKRUTACJA: ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

*%kx

Jednoczesnie, spetniajac obowigzek wynikajgcy z 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 (dalej, jako RODO)
informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw z siedzibg w Warszawie przy ul. Goraszewskiej 7, 02-910 Warszawa, (zwany dalej jako
L2Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ poprzez email: iod@nimoz.pl
w sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj. art. 22" ustawy
z 26 czerwca 1974 r. beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO).
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Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit
a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO), na przetwarzanie tych danych
osobowych.

Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢
w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in.
podmiotom dostarczajacym system do obstugi e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie
umoéw z administratorem i wytacznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutacji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przediuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane bedg przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony
danych poprzez email: ido@nimoz.pl

PRAWO WNIESIENIA SKARGI

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa), w przypadkach, gdy uzna Pani/Pan, iz sposéb przetwarzania danych narusza przepisy RODO.

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Wspétpracownik Dziatu Statystyki i Parametryzacji Muzeéw

Zgtoszenia mozna przesyta¢ do 20 stycznia 2022 r.

Nabdr: wspdtpracownik Dziatu Statystyki i Parametryzacji Muzeéw w Narodowym Instytucie Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw.
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Zakres zadan:
Wsparcie w zbieraniu i analizie danych niezbednych do realizacji projektu Muzeometr, w tym:

e udzielanie informacji oraz pomoc w uzupetnianiu formularzy ankietowych uzytkownikom systemu informatycznego do
zbierania danych statystycznych;

e kontrola poprawnosci danych w ankietach ztozonych w ramach projektu Statystyka muzedw oraz pozostatych badanh
statystycznych prowadzonych przez NIMOZ, w tym mailowy i telefoniczny kontakt z uzytkownikami systemu
informatycznego;

e wykonywanie zadan zwigzanych z dziataniem systemu informatycznego do zbierania danych statystycznych oraz
jego biezaca obstuga;

e analiza i opracowywanie danych zebranych za posrednictwem formularzy ankietowych;

e wspieranie pracownikéw Dziatu w pozostatych realizowanych dziataniach niezbednych do realizacji projektu.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze (magisterskie lub licencjackie);

biegta obstuga MS Office w szczegdlnosci MS Excel;
dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole;
komunikatywnos¢, starannos¢, dbatos¢ o szczegoty;
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Preferowane:

e doswiadczenie w pracy w muzeum lub instytucjach, zajmujgcych sie statystyka kultury;
e znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z muzealnictwem.

Forma zatrudnienia:

e umowa zlecenie
Forma pracy:

e stacjonarna pod adresem: Narodowy Instytut Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw, Warszawa, ul. Goraszewska 7.
Co oferujemy:

e prace przy nowatorskim projekcie,
e mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia przy realizacji badan w obszarze kultury.

Oczekujemy na list motywacyjny oraz curriculum vitae (CV) w terminie do dnia 20 stycznia 2022 roku, przesytane
na adres biuro@nimoz.pl lub w wersji tradycyjnej na adres instytucji.

kkk

Jednoczesnie, spetniajac obowigzek wynikajgcy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej, jako RODO) informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw z siedzibg w Warszawie przy ul. Goraszewskiej 7, 02-910 Warszawa, (zwany dalej jako
L2Administrator”).

W zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych zwigzanych z procesem rekrutacji mozna sie kontaktowac z osobg
prowadzacg nabor poprzez adres email: kfigiel@nimoz.pl

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ poprzez email: iod@nimoz.pl we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.
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CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Panstwa dane osobowe w zakresie okre$lonym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego tj. w zwigzku z koniecznoscig wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych

na Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast w przypadku podania przez kandydata w dokumentach
aplikacyjnych innych niewymaganych przepisami prawa danych osobowych, zostanie potraktowane jako zgoda

na przetwarzanie tych danych osobowych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie, jednakze bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Jezeli w przekazanych przez kandydata dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane osobowe szczegdlnych kategorii,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana odrebna zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez
zaznaczenie odpowiedniego checkbox'a. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie Administratora
na podstawie uméw zawartych z Administratorem i wytgcznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutacji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane bedg przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem ochrony danych
poprzez email: ido@nimoz.pl

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Oswiadczenie, o ktérych mowa w punkcie ,Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania” moze by¢ zawarte
w liscie motywacyjnym, CV badZ zyciorysie w nastepujacy sposdb:

[0 Wyrazam zgode*na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym oraz zataczonych do niego
dokumentach - niniejsze oswiadczenie wymagane jest, jesli przekazane dane obejmujg szczegdine kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
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*- Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Y Art. 22" § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 z pdzn. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentac;ji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
z p6zn. zm.)

Gtoéwny specjalista ds. Kadr/ hr

Zakres obowigzkéw:

Prowadzenie spraw pracowniczych, w szczegélnosci w zakresie:

Przygotowywania uméw o prace, anekséw, Swiadectw pracy;

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw Instytutu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
Przygotowywanie oraz archiwizowanie list obecnosci pracownikéw Instytutu;

Prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych, oraz wystawianie delegacji krajowych;
Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikdw Instytutu;

Prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikéw Instytutu;

Prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych oraz okolicznosciowych pracownikéw Instytutu;

Prowadzenie rejestru obowigzkowych badan wstepnych i okresowych pracownikdw Instytutu;

Kompletowanie dokumentacji w sprawach emerytalnych pracownikéw Instytutu;

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie organizacji szkolen
z zakresu BHP, medycyna pracy;

Prowadzenie zestawien sktadnikéw wynagrodzen, dodatkdw stazowych, jubileuszy, nagrdd, benefitéw.

e Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych.

Prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Instytutu w tym zarzadzen Dyrektora Instytutu, wypiséw RIK, dokumentacji
z przeprowadzanych kontroli.

Zarzadzanie procesami rekrutacyjnymi;

Wspéttworzenie regulaminéw i innych wewnetrznych aktéw normatywnych.
Monitorowanie zmian w przepisach Kodeksu pracy i ustaw okotokodeksowych.
Sporzadzanie zestawien, analiz i raportéw dotyczacych proceséw kadrowo-ptacowych.
Koordynacja spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i kompetencji zawodowych.
Prowadzenie innych rejestréw obowigzujacych Instytucie.

Prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK).

Prowadzenie dziatah employer brandingowych.

Onboarding i offboarding pracownikéw.

Wymagania
e gotowosc¢ do podjecia pracy od zaraz;
e wyksztatcenie wyzsze;
e 3 |ata pracy na analogicznym stanowisku;
e mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucji kultury;
e bardzo dobra znajomosci aktualnych przepiséw z zakresu prawa pracy;
o wiedza zawodowa z zakresu czasu pracy, prawa pracy, kadr, rozwoju pracownikéw, szkoleh, wynagrodzen, ZFSS;
e znajomos¢ obstugi systemoéw kadrowych i innych portali zwigzanych z obstuga kadrowa w tym ZUS PUE, portal GUS;
e znajomos$¢ pakietu MS OFFICE, w tym co najmniej dobra znajomos¢ Excel;
e myslenie analityczne oraz dbatos$¢ o szczegoty;
e samodzielnos¢ oraz orientacja na realizacje wyznaczonych celéw;
e odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu ;
e wysoka kultura osobista i dyskrecja.

Oferujemy

zatrudnienie w ramach umowy o prace (w petnym wymiarze czasu pracy);
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praca stacjonarna;

mozliwos¢ podnoszenia kompetencji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach i kursach;
mozliwos¢ uczestnictwa w kursie jezyka angielskiego;

pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku, dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych).

Wymagane dokumenty

e Oczekujemy na (CV) w terminie do 31 stycznia 2023 roku
e Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Instytutu, drogg elektroniczng na adres biuro@nimoz.pl lub przestac
w zamknietej kopercie na adres:

Narodowy Instytut Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw
Goraszewska 7
02-910 Warszawa

z dopiskiem/w tytule emaila: REKRUTACJA GLOWNY SPECJALISTA DS. KADR/HR.

Jednoczesnie, spetniajac obowiazek wynikajacy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej, jako
RODO) informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut
Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw z siedzibg w Warszawie przy ul. Goraszewskiej 7, 02-910 Warszawa, (zwany dalej jako
L2Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez email: iod@nimoz.pl w
sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj. art. 22" ustawy
z 26 czerwca 1974 r. beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO).

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit a
RODO, a w przypadku danych osobowych szczegélnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO), na przetwarzanie tych danych
osobowych.

Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotac
w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen
lub obrony przed takimi roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in.
podmiotom dostarczajacym system do obstugi e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie
umoéw z administratorem i wytacznie zgodnie z jego poleceniami.
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OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonczenia
procesu rekrutacji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami, a po tym okresie dane beda przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa. Po
uptywie okresu przetwarzania dane sg usuwane.

PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie.

Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony
danych poprzez email: ido@nimoz.pl

PRAWO WNIESIENIA SKARGI

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), w
przypadkach, gdy uzna Pani/Pan, iz sposéb przetwarzania danych narusza przepisy RODO.

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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