BIBLIOTEKA PUBLICZNA

w Dzielnicy Wawer m. st Warszawy
04-618 Warszawa, ul. Trawiasta 10
tel. 22 277 49 44 22 277 49 45

NIP: Biblioteka “Publicznal W 7Dzielnicy Wawer m. st. Warszawy, ogtasza nabor na stanowisko:
specjalistki/specjalisty ds. kadrowo-ptacowych '

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego na adres:
a.makowka@bibliotekawawer.pl do dnia 22.09.2024 r. lub osobiste ztozenie w Dziale Kadr Biblioteki
Publicznej w Dzielnicy Wawer m.st. Warszawy z siedzibg przy ul. Trawiastej 10 w Warszawie (04-618).

Rozpoczynajgc wspotprace z nami zyskujesz:

jasno okreslone warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace,

prace w zespole opartym na partnerskich relacjach,

samodzielne stanowisko pracy

szkolenia i mozliwosc¢ poszerzenia wiedzy zawodowej,

mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia na zycie,

wynagrodzenie w ramach tabeli ptac Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wawer m.st
Warszawy, zgodne z wyksztatceniem, kwalifikacjami i doswiadczeniem.

Oczekujemy od Ciebie:

- min. trzech lat doswiadczenia w pracy w dziale kadrowo-ptacowym na samodzielnym stanowisku przy
naliczaniu listy pfac oraz w prowadzeniu akt personalnych,
znajomosci przepisdw Prawa Pracy i przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,
- znajomosci programu finka /Symfonia — warunek konieczny,
umiejetnosci pracy w zespole, doktadnosci, zdolnosci analitycznych,
gotowosci do wspotpracy z dziatem ksiegowosci,
otwartosci na zmiany i komunikatywnosci,
kompleksowego prowadzenia dokumentacji kadrowo-ptacowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
naliczania wynagrodzen pracownikow,
rozliczania ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich, zasitkdw, itp.,
nadzorowania terminowosci badan lekarskich i szkoler BHP,
sporzadzania sprawozdan i deklaracji do instytucji zewnetrznych (ZUS, US, GUS, PFRON),
biezgcego monitorowania zmian w przepisach,
wystawiania wymaganych dokumentéw i zaswiadczen dla pracownikdéw,
wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi i urzedami,
rozliczania umoéw o prace, uméw cywilnoprawnych, umoéw o dzieto z prawami autorskimi, umoéw
zlecen,
zaktadania i prowadzenia akt osobowych pracownikéw,
wprowadzania przelewéw bankowych,
przygotowywania raportéw i zestawien na potrzeby pracodawcy.

Dokumenty, sposéb sktadania oraz termin ich ztozenia:

Dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny, prosimy sktada¢ w terminie do dnia 20 wrzesnia 2024
r. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres a.makowka@bibliotekawawer.pl lub osobiscie w
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kadrach Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Wawer m.st. Warszawy z siedzibg przy ul. Trawiastej 10 w
Warszawie (04-618). Prosimy o okreslenie swoich wymagan finansowych.

Nabor zostanie przeprowadzony na podstawie analizy wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego
i przebiegu pracy zawodowej kandydatéw oraz w oparciu o rozmowe kwalifikacyjng. Po weryfikacji
Panstwa dokumentéw, pracownik kadr telefonicznie lub mailem zaprosi na rozmowe wybranych
kandydatow, ktérzy spetnig postawione wymagania— korzystajgc z danych kontaktowych podanych
przez kandydata. Dokumenty oséb niewytonionych do zatrudnienia zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od dnia zakorczenia naboru.

Razem z CV Kandydat sktada oswiadczenie woli o tresci :

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez

Biblioteke Publiczng w Dzielnicy Wawer m.st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ul. Trawiastej
10;05-416 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 oséb 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 2016 r.)”
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