Filmoteka Narodowa - Instytut Audiowizualny
poszukuje osoby na stanowisko

kierownika / kierowniczki Dziatu Kancelarii

(Warszawa/petny etat)

Do Twoich giéwnych zadari bedzie nalezato:

Kierowanie pracg Dzialu, w tym organizowanie pracy, przydzielanie zadan
i nadzorowanie ich realizacji.

Piecza nad zadaniami z zakresu kontroli zarzadczej.

Organizacja pracy Dyrekcji oraz wsparcie komdrek organizacyjnych.

Obstuga administracyjna Rady Programowo-Naukowe;.

Koordynacja wspétpracy FINA z partnerami zagranicznymi i miedzynarodowymi.
Organizacja i koordynacja wizyt gosci zagranicznych oraz wsparcie Dyrekcji i innych
komérek organizacyjnych FINA w tym zakresie.

Zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji wewnetrznych w FINA.

Obstuga elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja.

Prowadzenie rejestrow uméw we wspétpracy z Dziatem Kadr i Ptac FINA.

Zarzadzanie pokojami goscinnymi FINA.

Realizacja dziatan wynikajacych z procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych,
przyjetej na podstawie ustawy o ochronie sygnalistéw, w tym w szczegdlnosci:
przyjmowanie zgtoszern sygnalistéw, podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych i prowadzenie rejestru zgtoszerh wewnetrznych.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej wraz z rejestrem
odpowiedzi.

Realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczoscig i raportowaniem.
Przygotowywanie korespondencji Dyrekcji w jezyku polskim i angielskim.

W tej roli kluczowe beda:

Doswiadczenie na stanowisku kierowniczym.

Doswiadczenie na polu kontroli zarzadcze;.

Doskonate zdolnosci organizacyjne i umiejetnosci w zarzadzaniu zespotem.
Umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych.

Umiejetnosc jasnego i otwartego komunikowania sie.

Rzetelno$¢ i odpowiedzialnos¢ w realizacji zadan, z dbatoscia o dotrzymywanie
termindw.

Myslenie analityczne, umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw.

Dyskrecja i umiejetnos¢ pracy z poufnymiinformacjami.

Znajomos¢ jezykéw obcych w tym przede wszystkim dobra znajomos¢ jezyka
angielskiego.

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office.

Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych, przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych.



Mile widziane:

e Doswiadczenie w pracy winstytucjach kultury lub sektorze publicznym.

e Umiejetnos¢ budowania relacji, wspierania zespotu i tworzenia przestrzeni do
wspotpracy.

e Certyfikat potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka angielskiego.

o Wszelkie certyfikaty i szkolenia potwierdzajace doswiadczenie w zakresie kontroli
zarzadczej.

Oferujemy:

Wspotprace ze specjalistamii i ekspertami.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach.

Prace winspirujacym srodowisku oraz przestrzer na Twoje pomysty i inicjatywy.
Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Elastyczny czas rozpoczecia pracy (7:30-9:30).

Pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie, do zaje¢ sportowych i wypoczynku).

Bezptatny wstep do Kina lluzjon, Ziemi Obiecanej oraz na inne wydarzenia
organizowane przez FINA.

e W FINA zalezy nam na otwartej i wspierajgcej atmosferze, w ktérej nowi cztonkowie
zespotu mogga liczy¢ na zyczliwos¢ i pomoc. Szczegdlnie w okresie wdrozenia
zapewniamy przestrzen na nauke, zadawanie pytan i stopniowe odnalezienie sie w
nowe;j roli.

Prosimy o przesytanie aplikacji zawierajacych CV oraz list motywacyjny w jezyku polskim,
zdopiskiem ,Kierownik /Kierowniczka Dziatu Kancelarii”, na adres: rekrutacja@fina.gov.pl. Dla
utatwienia procesu prosimy o nazwanie plikéw swoim imieniem i nazwiskiem.

Na aplikacje czekamy do dnia 30.06.2025 r.

Skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami, mozemy zakoriczy¢ rekrutacje wczesnie;j.
Doceniamy réznorodnos$¢ doswiadczen i perspektyw - zachecamy do aplikowania niezaleznie
od Sciezki kariery.

Pragniemy zapewnic¢ réwne szanse wszystkim kandydatom i kandydatkom na kazdym etapie
rekrutacji. Jesli masz jakiekolwiek indywidualne potrzeby w tym procesie, daj nam znac przy
sktadaniu aplikacji lub podczas rozmowy telefonicznej - chetnie dostosujemy sie do Twoich
oczekiwan.

Klauzula informacyjna RODO dostepna jest na stronie FINA w zakladce Kariera
https://www.fina.gov.pl/o-fina/kariera/

Jesli chcesz, abysmy przetwarzali dodatkowe dane o Tobie (jak Twoje zdjecie, czy
zainteresowania lub inne dane, ktére uznasz za istotne na potrzeby tej rekrutacji), prosimy o
dodanie do dokumentu aplikacyjnego nastepujgcej tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji na stanowisko ,Kierownik /
Kierowniczka Dziatu Kancelarii” podanych przeze mnie dobrowolnie, dodatkowych danych
osobowych niebedgcych danymi, ktérych przyszty pracodawca (tj. FINA) moze zada¢ na
podstawie przepiséw prawa."

Jesli chcesz, abysmy przetwarzali Twoje dane na potrzeby przysztych rekrutacji dotacz
nastepujaca zgode:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez FINA zawartych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym na potrzeby przysztych rekrutacji.”

Przypominamy o przystugujacym Ci prawie do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Mozesz to zrobi¢ w dowolnym momencie piszac na adres iod@fina.gov.pl.
Wycofanie zgody nie ma jednak wptywu na przetwarzanie przez nas Twoich danych, jakiego
dokonamy do momentu ztozenia prosby o wycofanie zgody.



