Biblioteka Publiczna im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotow m.st.
Warszawy, ul. Wiktorska 10, 02-587 Warszawa, tel. 22 845 19 89, 22 845 55 93_
dyrektor@bpmokotow.waw.pl, bpmokotow.waw.pl

DYREKTOR BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. ZYGMUNTA
tAZARSKIEGO W DZIELNICY MOKOTOW M.ST. WARSZAWY
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych

w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Termin sktadania dokumentéw: 15 czerwca 2023 r.

Warunki pracy:

wymiar etatu: 1 etat w systemie 8:00-16:00,
umowa o prace etat 1/1.

Miejsce pracy:

Dyrekcja Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku/lokalu Biblioteki.

Oferujemy:
ciekawe srodowisko pracy,
mozliwos$¢ rozwoju osobistego,
szkolenia,

. wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4 100,00 zf - 6 500,00 zt w zaleznosci od
wyksztatcenia, posiadanego doswiadczenia zawodowego, dodatek stazowy
Swiadczenia socjalne (m.in. dofinansowanie do wypoczynku),

nagrody z okazji Dnia Bibliotekarza, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe.

Wymagania niezbedne:
. minimum wyksztatcenie wyzsze (licencjat). Preferowane wyksztatcenie kierunkowe z
obszaréw: prawa, human resources, administracji, socjologii, psychologii lub studia podyplomowe z

wymienionych obszardow.

. praktyczna znajomos¢ przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz ustaw
towarzyszacych,
N znajomos¢ przepiséw i zasad dotyczacych rozliczania czasu pracy,

minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
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niekaralnosé¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu MS Office — zwtaszcza MS Word i Excel,
doswiadczenie w obstudze programow kadrowych-ptacowych (Xpertis ERP).

Wymagania dodatkowe:

samodzielnosé i odpowiedzialnosé za powierzone zadania,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

¢ komunikatywnosé,

* asertywnos¢,

* umiejetnos$¢ zarzadzania ludzmi,

* umiejetnos$é radzenia sobie w trudnych sytuacjach i rozwigzywania konfliktéw oraz

probleméw innych,

* doktadnosg,

* punktualnos¢,

* dobra organizacja pracy,

* empatia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e obstuga kadrowa pracownikdw, prowadzenie akt osobowych,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy i godzin nadliczbowych,

e prowadzenie ewidencji i rozliczanie urlopdw pracowniczych,

e sporzadzanie umdw o prace i umow cywilnoprawnych,

e sporzadzanie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, udzielanie
pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

e biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw i szkolert BHP oraz
wspétpraca ze specjalistg ds. BHP w zakresie organizacji szkolen,

e wspodtpraca z dziatem ksiegowym w zakresie przygotowywania list ptac, naliczania wynagrodzen
pracownikdéw, zleceniobiorcow,

e samodzielne naliczanie wynagrodzen,

e sporzadzanie sprawozdan oraz deklaracji ZUS, PIT, GUS, PFRON,

e sporzadzanie raportdw i analiz na potrzeby wewnetrzne,

e wprowadzanie danych do programu kadrowo-ptacowego,

e tworzenie niestandardowych sprawozdan, statystyk, opracowan i zestawien na potrzeby
wewnetrzne oraz audytéw zewnetrznych i biezgcych zapytan instytucji nadzorujacych,

e wspodtpraca z przetozonym w zakresie projektowania i utrzymania systemoéw motywacji
finansowej, ewidencji czasu pracy, planowania zatrudniania, doradztwo dla pracownikéw

i Dyrekcji w sprawach zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem zasobéw ludzkich.

Wymagane dokumenty:



list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie swiadectw pracy do wglagdu podczas spotkania kwalifikacyjnego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie pracy do wgladu podczas spotkania
kwalifikacyjnego,

N kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i

umiejetnosciach pracy do wgladu podczas spotkania kwalifikacyjnego,

osSwiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
. os$wiadczenie, ze kandydat/ka nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu

za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane o$wiadczenie o tresci:

,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutac;ji”.

Jedli jestes$ zainteresowana/zainteresowany praca w naszej instytucji przeslij nam swoje

dokumenty.

Komplet dokumentéw nalezy przestaé do 15 czerwca 2023 r. na adres:
dyrektor@bpmokotow.waw.pl. Umiejetnos¢ obstugi komputera weryfikowana jest poprzez

aplikowanie na to stanowisko wyfgcznie drogg elektroniczna.

W tytule korespondenciji elektronicznej nalezy wpisac ,Naboér na stanowisko

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych”.

Pracownik Dziatu kadr Biblioteki telefonicznie lub mailem zaprosi na rozmowe wybranych
kandydatow, ktérzy spetnig postawione wymagania. Dyrektor zastrzega sobie prawo zaproszenia
na rozmowy kwalifikacyjne tylko wybranych kandydatéw, zastrzega sobie prawo do weryfikacji

wiedzy podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Nadestanych ofert nie zwracamy. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydatka lub Kandydat sktada oswiadczenie woli o tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Biblioteke Publiczng

w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ul. Wiktorskiej 10, 02-587
Warszawa, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie



danych (RODO) Dz. U. UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r.)"”

Informacja dla kandydata:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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. UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r.), dalej
RODO, informujemy, ze: Administratorem pozyskanych danych osobowych z chwilg ich ztozenia
jest Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy z siedzibg przy ul. Wiktorska 10, 02-
587 Warszawa, reprezentowana przez Dyrektora. Kontakt — e-mail: iod@bpmokotow.waw.pl,

telefon: 22 838 37 91. Dane i kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych pod adresem:
https://www.bpmokotow.waw.pl/bpmok/index.php/o-bibliotece/kontakt.

Podane dane osobowe przetwarzane bedg w trybie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda osoby, ktérej
dane dotyczg) w zwigzku z uprawnieniem pracodawcy wynikajgcym z art. 22 Kodeksu Pracy

i w zakresie gromadzenia: imienia i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia,
kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowe;j i elektronicznej, przez okres okreslony
przepisami prawa o archiwizacji. Pozyskane dane osobowe moga by¢ przekazywane wytgcznie
odbiorcom, z ktérymi Administrator podpisat umowy przetwarzania danych w jego imieniu.
Przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Cofniecie zgody moze mie¢ nastepujacg forme: Cofam zgode na przetwarzanie danych osobowych
przez ......... w Warszawie, udzielong w dniu ......... wcelu ......... Podpis osoby, ktérej dane dotycza.
Przystuguje Panu/i prawo do zgdania dostepu do danych osobowych dotyczgcych Pana/i osoby
oraz podopiecznego, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. Kazda osoba,

ktdrej dane dotyczg, ma prawo wnies$¢ skarge do organu nadzorczego w zgodnosci z art. 77 RODO.
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