Instytut Europejskiej Sieci Pamie¢ i Solidarnosé, panstwowa instytucja kultury z siedzibg w
Warszawie zajmujgca sie miedzynarodowa wspoétpraca w zakresie badania, dokumentowanie i
upowszechnianie wiedzy o historii Europy XX wieku, poszukuje osoby na stanowisko:
KIEROWNIKA/KIEROWNICZKI DZIALU ADMINISTRACII (NR REF. 2/2025)

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Zielna 37
Wymiar czasu pracy: petny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Tryb pracy: hybrydowy (po okresie wdrozenia)

Gtowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku kierownika/kierowniczki
Dziatu Administraciji:

Zarzadzanie administracja i zespotem

e koordynowanie dziatan administracyjnych: infrastruktura, zaopatrzenie, wspoétpraca
z podwykonawcami, obieg dokumentéw, sprawozdawczosé,

e organizacja pracy zespotu, w tym nadzdér nad funkcjonowaniem sekretariatu,

e prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z zakresem zadan Dziatu,

Usprawnianie procesdéw i wdrazanie narzedzi

e inicjowanie i planowanie usprawnien z zakresu organizacji pracy biura oraz
przygotowywanie projektéw regulacji wewnetrznych w tym zakresie,

e monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych funkcjonowania instytucji
oraz wdrazanie odpowiednich rozwigzan,

e analiza, projektowanie i wdrazanie zmian we wspétpracy z innymi dziatami majacych
na celu usprawnienie realizacji zadan Instytutu ESPS, w tym m.in. rekomendowanie,
testowanie i wdrazanie nowych narzedzi usprawniajgcych procesy organizacyjne i
zarzadcze,

Budzet i zamoéwienia publiczne

e planowanie budzetu administracyjnego oraz nadzdér nad wydatkami i jego realizacja,

e przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych we
wspotpracy z Kancelarig Prawng i pozostatymi dziatami IESPS, nadzér nad
stosowaniem wewnetrznych regulacji w tym zakresie,

Biezace funkcjonowanie biura

e nadzér nad stanem urzadzen i sprzetu stanowigcego wyposazenie IESPS orazich
biezgcym utrzymaniem w sprawnosci, okreslanie potrzeb w zakresie napraw i
konserwacji,

e nadzér nad archiwum, majatkiem ruchomym, srodkami trwatymi iich
dokumentacja,



o dbatosc¢ o estetyke i porzadek w przestrzeni biurowej,

Szkolenia, BHP, onboarding

e nadzdr nad stosowaniem przepiséw BHP i organizacja szkolen z tej dziedziny,

e organizacja spotkan, szkolen i wydarzen stuzbowych,

e onboarding nowych pracownikow (przygotowanie miejsca pracy, sprzetu i dostepéw,
wdrozenie w obowigzujgcy system obiegu dokumentac;ji).

Wymagania

Niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: zarzagdzanie, administracja, prawo,
ekonomia lub pokrewne,

minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z
zarzagdzaniem administracjg, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku kierowniczym,
bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (min. poziom B2 potwierdzony certyfikatem
lub doswiadczeniem zawodowym),

doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym,

znajomos$¢é przepiséw dotyczgcych instytucji kultury: ustawa o dziatalnosci kulturalnej,
prawo administracyjne, zamdwienia publiczne, finanse publiczne, ustawa o zasobie
archiwalnym,

umiejetnosé zarzgdzania zespotem i organizowania pracy dziatu,

wysoka kultura osobista, samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy
zespotowej,

odpornosé na prace pod presja czasu,

doskonata znajomosé obstugi komputera i pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel,
Word, Outlook, Teams), ZOOM.

Mile widziane:

doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury,

doswiadczenie w zarzadzaniu projektami o charakterze miedzynarodowym,

znajomosé systemoéw EZD, ePracownik, eKsiegowy, ePUAP, eDoreczenia, eZamowienia, BIP,
znajomosc¢ innych jezykdw obcych (ze szczegélnym uwzglednieniem j. niemieckiego)
ukonczone kursy/szkolenia z zakresu zarzadzania, zamdéwien publicznych, administracji
publicznej,

znajomos$é nowych technologii, otwarto$é na wdrazanie narzedzi wspierajgcych prace
administracyjna,

zainteresowanie tematyka historii XX w. i/lub wspdtpraca miedzynarodowag w tym
obszarze.

Oferujemy:

e po okresie prébnym - umowe o prace na czas nieokreslony
e po okresie wdrozenia - prace w trybie hybrydowym



e Swiadczenie urlopowe, dofinansowanie dojazdéw do pracy komunikacjg miejska,
mozliwosé objecia pakietem MultiSport

e dofinansowanie szkolen i nauki jezykéw obcych oraz udziatu w konferencjach i
szkoleniach wspierajgcych rozwdéj zawodowy,

e mozliwos¢ rozwoju w instytucji dziatajgcej w sSrodowisku miedzynarodowym

Wymagane dokumenty

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres e-mail: office@enrs.eu do dnia 3.08.2025 r.
wpisujac w tytule wiadomosci ,,Rekrutacja: nr ref. 2/2025.”.

Wymagane dokumenty:
= CV
= list motywacyjny, zawierajgcy jedng z wybranych klauzul:

a) Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Europejskiej Sieci Pamiec i
Solidarnosé z siedzibg w Warszawie, przy ul. Zielnej 37, 00-108 Warszawa,
moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutaciji.

b) Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Europejskiej Sieci Pamiec i
Solidarnos¢ z siedzibg w Warszawie, przy ul. Zielnej 37, 00-108 Warszawa,
moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji oraz w
przysztych procesach rekrutacyjnych organizowanych przez ww. Instytut
Europejskiej Sieci Pamiec¢ i Solidarnosé.

Podpisane przez kandydata Oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych o
nastepujace;j tresci:
Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
jest panstwowa instytucja kultury: Instytut Europejskiej Sieci Pamiec¢ i Solidarnosé z
siedzibg w Warszawie, przy ul. Zielnej 37, 00- 108 Warszawa, jako pracodawca, za
ktdéry czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje jego Dyrektor.\

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-
mail: iod.enrs@enrs.eu.
3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w

celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku
wyrazenia zgody, takze w kolejnych procesach rekrutacyjnych na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4, Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5. Odbiorcg danych moze byé podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj.
podmiot Swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania, hostingu i usuwania awarii.
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10.

11.

12.

Administrator korzystajac z ustug oferowanych przez Google (zgodnie z ponizsza
definicjg) zamierza przekazywaé Pana/Pani dane osobowe spétce Google LLC w
Delaware z siedzibg Amphitheatre Parkway nr 1600, Mountain View, California
94043, USA (dalej “Google”), ktéra moze przetwarzaé (w tym przesytac,
przechowywad) je réwniez poza granicami Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(EOG), w tym w stanach Zjednoczonych Ameryki Pétnocnej oraz w innych krajach, w
ktorych Google lub jej partnerzy majg stosowna infrastrukture.

Komisja Europejska decyzjg 2016/1250 stwierdzita, ze Stany Zjednoczone Ameryki
Pétnocnej zapewniajg odpowiedni stopien ochrony danych osobowych
przekazywanych z Unii do podmiotéw w Stanach Zjednoczonych w ramach Tarczy
Prywatnosci UE-USA. Dla zapewnienia bezpieczenstwa w umowach z Google LLC
stosowane sg rowniez standardowe klauzule umowne, zatwierdzone przez Komisje
Europejska. Google zapewnia przy tym, ze przetwarzajgc Pana/Pani dane osobowe
zawsze stosuje odpowiednie zabezpieczenia. Wiecej szczegotdéw na ten temat
znajdzie Pan/Pani pod adresem:
https://policies.google.com/privacy?gl=PL&hl=pl#enforcement.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przetwarzane
do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Paristwa dane
beda przetwarzane przez okres kolejnych 9 miesiecy po zakonczeniu obecnej
rekrutacji.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia, a takze prawo do przenoszenia
danych. Wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z
udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Instytut Europejskiej Sieci Pamiec i
Solidarnosé. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
whiesienia skargi dotyczy wytacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas$ przebiegu procesu rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w Instytucie Europejskiej Sieci Pamieé i Solidarnosé z siedzibg w Warszawie.

Wobec Panstwa nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, ktére wywotujg wobec Panstwa skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie
na Panstwa wptywajg.

Podpis kandydata do pracy


https://policies.google.com/privacy?gl=PL&hl=pl#enforcement

Proces rekrutaciji

Oferty, ktoére wptynag po terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
indywidualnie o terminie rozmdéw kwalifikacyjnych.
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