BIBLIOTEKA PUBLICZNA IM. ZYGMUNTA tAZARSKIEGO
W DZIELNICY MOKOTOW M.ST. WARSZAWY
ul. Wiktorska 10, 02-587 Warszawa

poszukuje kandydatek / kandydatéw na stanowisko Kierownika Dziatu Kadr i Ptac
w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego
w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Termin sktadania dokumentéw: do 30 kwietnia 2025 roku

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 biuro Dyrekcji 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 mozliwo$¢ rozwoju zawodowego, podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
e szkolenia,

e wynagrodzenie zasadnicze do 8600,00 zt brutto (adekwatne do wyksztatcenia i posiadanego
doswiadczenia zawodowego) plus dodatek stazowy w zaleznosci od dokumentéw potwierdzajgcych
prawo do dodatku oraz dodatek funkcyjny do 50% wynagrodzenia zasadniczego,

e nagrode okolicznosciowg, nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe,
e sSwiadczenia socjalne (m.in. dofinansowanie do wypoczynku),
¢ mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego,

e mozliwos¢ przystgpienia do pakietu ustug medycznych.

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze kierunkowe lub studia podyplomowe z obszaréw: prawa (prawa pracy), human
resource lub kierunki pokrewne,
e minimum 5 lat doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku,

e minimum 3 lata doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem,

e praktyczna znajomos¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku

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



praktyczna znajomosé przepiséw i zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej, rozliczania czasu
pracy, itp.

rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne oraz zdolnosci organizacyjne (umiejetnosc
planowania i organizowania pracy wtasnej oraz planowania, organizowania i koordynowania pracy

podlegtego zespotu),

wysoka kultura osobista,

umiejetnos$é radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych i rozwigzywania konfliktéw,

wykazywanie sie skrupulatnoscig w zakresie spraw formalnych i prowadzonej dokumentacji,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na wyzej wymienionym stanowisku,

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

doswiadczenie w obstudze programoéw kadrowo-ptacowych.

Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialnos$¢ za rzetelne i terminowe wykonanie obowigzkéw stuzbowych,
doktadno$é i systematycznosé,

zaangazowanie w wykonywang prace

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

wysoka kultura osobista,

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:

koordynacja obstugi proceséw kadrowo-ptacowych;
zarzadzanie zespotem, planowanie dziatan i state monitorowanie obstugi kadrowo-ptacowej;

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji kadrowej i ptacowej oraz nad prawidtowg realizacjg
obowigzkéw ptatnika;
kontrola poprawnosci naliczania wynagrodzen ze stosunku pracy i z tytutu umoéw cywilnoprawnych

oraz zasitkdw i innych swiadczen ze stosunku pracy;

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci oraz sprawozdan, analiz i raportéw kadrowo-

ptacowych;



e wspotpraca z ubezpieczycielami obstugujgcymi ubezpieczenia pracownicze;
e udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu kadrowo-ptacowego;

e monitorowanie zmian prawnych;

Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV),
e list motywacyjny,
e kserokopie Swiadectw pracy,
o kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 1)
e oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatéw (zatacznik nr 2)

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

Rejestru Karnego (przed zawarciem umowy o prace).
Jesli jestes$ zainteresowana/zainteresowany pracg w naszej instytucji dostarcz nam swoje dokumenty.

Komplet dokumentéw nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej na adres: kadry@bpmokotow.waw.pl lub

ztozy¢ osobiscie w Dziale Kadr i Ptac Biblioteki do 30 kwietnia 2025 roku. W razie przestania przez kandydata
dokumentdw poczty, za date ich doreczenia do Biblioteki uwaza sie date ich wptywu. Dokumenty, ktére
zostaty doreczone do Biblioteki po uptywie terminu do sktadania dokumentdw pozostawia sie bez

rozpatrzenia.

W tytule korespondencji elektronicznej nalezy wpisac:
»Nabor na stanowisko Kierownika Dziatu Kadr i Ptac w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy”.


mailto:kadry@bpmokotow.waw.pl

Klauzula informacyjna dla kandydatéw (zawarta w § 12 Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy

w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy):

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 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 —tel. 22 241 14 57, e-mail: 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

Podane dane osobowe przetwarzane bedg w trybie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda osoby, ktérej dane
dotycza) w zwigzku z uprawnienia pracodawcy wynikajacego 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 na potrzeby rekrutacji na stanowisko.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu

rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje niemoznos¢ realizacji niniejszego procesu.

Dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowej i elektronicznej, przez okres okreslony

przepisami prawa o archiwizacji.

Pozyskane dane osobowe moga by¢ przekazywane wytacznie 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 miec nastepujgcg forme: Cofam zgode na
przetwarzanie danych osobowych przez ......... w Warszawie, udzielong w dniu ....... w celu ...... Podpis

osoby, ktérej dane dotycza.

Przystuguje Panu/i prawo do zgdania dostepu do danych osobowych dotyczgcych Pana/i osoby, ich

sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Kazda osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego w zgodnosci
z art. 77 RODO.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta
tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przeprowadzenia
* przez

procesu rekrutacyjnego na stanowisko

Biblioteke Publiczng im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
reprezentowang przez Dyrektora, z siedzibg przy ul. Wiktorskiej 10, 02-587 Warszawa, zgodnie z
Rozporzadzenlem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizyczanych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1).

(data i czytelny podpis)

*Nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska na ktére ogloszony jest nabér



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru na wolne
T : stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta
tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

O$wiadczam, e zapoznatam/em sie z klauzula informacyjng zawarta w § 12 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw
m.st. Warszawy

(data | czytelny podpis)
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