BIBLIOTEKA PUBLICZNA IM. ZYGMUNTA tAZARSKIEGO
W DZIELNICY MOKOTOW M.ST. WARSZAWY

poszukuje kandydatek / kandydatow na stanowisko starszego specjalisty ds. kadrowo-ptacowych
w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy

Termin sktadania dokumentéw: do 15 lipca 2024 r.

Warunki pracy:

e umowa o prace
e wymiar etatu: 1 etat

e praca w podstawowym systemie czasu pracy (od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00)

Miejsce pracy:
e Dyrekcja Biblioteki Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy,

e stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe

dobowego wymiaru czasu pracy, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku/lokalu Biblioteki.

Oferujemy:
e ciekawe srodowisko pracy,
e mozliwosé rozwoju zawodowego,
e szkolenia,

e wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5100,00 zt — 8000,00 zt brutto, adekwatne do wyksztatcenia
i posiadanego doswiadczenia zawodowego (plus dodatek stazowy w zalezno$ci od dokumentéw
potwierdzajgcych prawo do dodatku),

e Swiadczenia socjalne (m.in. dofinansowanie do wypoczynku),

e nagrode okolicznosciowa, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe.

Wymagania niezbedne:
e wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie kierunkowe z obszaréw: prawa (prawa pracy),
human resource lub studia podyplomowe z wymienionych obszaréw,
e minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e praktyczna znajomosé przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku

dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, itp.

e praktyczna znajomosé przepisdw i zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej, rozliczania czasu
pracy, naliczania wynagrodzen, ekwiwalentéw urlopowych, ustalania podstaw wymiaru zasitkow

chorobowych, itp.



petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy na wyzej wymienionym stanowisku,

bardzo dobra, praktyczna znajomosc¢ obstugi programu Ptatnik, platformy PUE ZUS oraz programéw
pakietu MS Office,

doswiadczenie w obstudze programoéw kadrowo-ptacowych.

Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialnos¢ za rzetelne i terminowe wykonanie obowigzkéw stuzbowych,
doktadnos¢ i systematycznosé,

zaangazowanie w wykonywang prace

umiejetnos¢ pracy w grupie oraz samodzielnej organizacji pracy wtasnej,
skrupulatnos¢, sumiennos,

wysoka kultura osobista,

bardzo dobre umiejetnosci komunikacyjne,

gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

mile widziane doswiadczenie w pracy w Instytucji Kultury.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na ww. stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

obstuga kadrowa pracownikow,

przygotowywanie i aktualizowanie oraz archiwizowanie dokumentacji pracowniczej zwigzanej

Z nawigzaniem, przebiegiem i zakonczeniem stosunku pracy a takze czasem pracy pracownika,

sporzadzanie projektéw pism i dokumentéw kadrowych a takze uméw cywilnoprawnych oraz nadzér

nad ich obiegiem i realizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw i szkoleniami BHP oraz

wspotpraca z pracownikami ds. BHP i ds. RODO w zakresie przeprowadzania niezbednych szkolen,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

naliczanie wynagrodzen pracownikdw oraz innych swiadczen zwigzanych z zatrudnieniem
i naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych oraz zapewnienie ich zgodnosci z przepisami prawa

pracy, przepisami podatkowymi oraz ubezpieczen spotecznych, sporzadzanie list ptac
sporzadzanie dokumentacji do celéw zasitkowych i emerytalno-rentowych,

sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz terminowa sprawozdawczosc¢ dla

ZUS, w tym sporzadzanie i wysytanie zgtoszenn uméw o dzieto (RUD),



e sporzadzanie sprawozdan oraz deklaracji dla US, GUS, PFRON
e obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych

e sporzadzanie przelewdw na podstawie dokumentacji z zakresu wynagrodzen, zasitkéw, umow

cywilnoprawnych oraz rozliczer ZUS, US, PFRON, PPK,

e wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz prowadzenie korespondencji z urzedami, instytucjami

publicznymi i komornikami,

e udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
a takze wynagrodzen, zasitkow i innych Swiadczen z ZUS oraz obowigzujacych zasad i regulaminéw

wewnetrznych,

e sporzadzanie sprawozdan, zestawien, raportéw i analiz na potrzeby wewnetrzne oraz audytéw

zewnetrznych i biezgcych zapytan instytucji nadzorujacych.

Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
e zyciorys (CV),
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),
e podpisane oswiadczenia kandydata (zatacznikinr 2i 3),
e kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie — do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej,
e kserokopie swiadectw pracy — do wglagdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

e kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach — do

wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ wystgpienia do kandydata o dostarczenie informacji z Krajowego

Rejestru Karnego (przed zawarciem umowy o prace).

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos$¢ uzyskania informacji, czy kandydat do pracy figuruje w Rejestrze

Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym (przed zawarciem umowy o prace).
Jesli jestes zainteresowana/zainteresowany praca w naszej instytucji przeslij nam swoje dokumenty.
Komplet dokumentéw nalezy przestac¢ do 15 lipca 2024 r. na adres: kadry@bpmokotow.waw.pl

W tytule korespondenc;ji elektronicznej nalezy wpisac:
,»,Nabor na stanowisko starszego specjalisty ds. kadrowo-ptacowych w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta

tazarskiego w Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy”.

Pracownik dziatu kadr Biblioteki telefonicznie lub mailem zaprosi na rozmowe wybranych kandydatdw,
ktdrzy spetnig postawione wymagania. Dyrektor zastrzega sobie prawo zaproszenia na rozmowy
kwalifikacyjne tylko wybranych kandydatow. Dyrektor zastrzega sobie prawo do weryfikacji wiedzy podczas

rozmowy kwalifikacyjnej. Nadestanych ofert nie zwracamy.



Informacja dla kandydata: Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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 Dz. U. UE.L.2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.), dalej RODO, informujemy,

ze:

Administratorem pozyskanych danych osobowych z chwilg ich ztozenia jest Biblioteka Publiczna im.
Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie, 02-587, przy
ul. Wiktorskiej 10, reprezentowana przez Dyrektora. Kontakt do Inspektora Ochrony

Danych: iod@bpmokotow.waw.pl. Dane i kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych takze

pod adresem: https://www.bpmokotow.waw.pl/bpmok/index.php/o-bibliotece/kontakt

Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie realizacji prawa pracy i w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego jest art. 6 ust. 1 lit. b i lit. c oraz art. 10
RODO w zw. z art. 22[1] ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. W przypadku podania przez
Panstwa danych pozostatych i dobrowolnych podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO —zgoda na
przetwarzanie tych danych.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym,
w zwigzku z naborem na stanowisko starszego specjalisty ds. kadrowo-ptacowych
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg pracownicy dziatu kadr Administratora.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres realizacji procesu rekrutacyjnego lub do
czasu wycofania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych. W terminie do 3 miesiecy po
zakonczeniu rekrutacji, Pani/Pana dane zostang komisyjnie zniszczone, za wyjatkiem nastepujacych
sytuacji zostanie Pani/Pan wytoniona(y) do zatrudnienia.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych na podstawie dobrowolnej zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie.
W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Bibliotece Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
W stosunku do Pani/Pana danych nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje (bez udziatu
cztowieka), w tym dane nie beda profilowane.
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