ORI N Dyrektor Biblioteki Publicznej w Konstancinie-Jeziornie
BIBLIOTEKA PUBLICZNA , . .. )
w KONSTANCINIE-JEZIORNIE oglasza nabor na wolne stanowisko administracyjne

Vg Specjalista ds. kadr/ptac /administracji

[

Wymiar etatu: 0,50 — 1,00
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Biblioteka Publiczna w Konstancinie-Jeziornie,
ul. Swietlicowa 1,

05-520 Konstancin-Jeziorna

Filia przy ul. Moniuszki 22B

1. Wymagania konieczne:

1) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe lub $rednie z minimum trzyletnim stazem pracy na
stanowisku bezposrednio zwigzanym z obstuga kadr/ptac,

2) znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu : ustawy kodeks pracy, rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji pracowniczej, ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych, ustawy o
systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o §wiadczeniach pienieznych i ubezpieczeniach
spotecznych w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

4) nickaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

5) biegta znajomo$¢ komputera i urzadzen biurowych (pakietu MS Office, mile widziana
znajomo$¢ programu PLATNIK),

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

2) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

3) umiej¢tnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy,

4) sumienno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose,

5) skuteczno$¢ dziatania, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Biblioteki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i aktami wewnetrznymi,

2) naliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie list ptac,

3) rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych i podatku dochodowego od oséb fizycznych,

4) przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace
oraz porozumien zmieniajacych, umow cywilno-prawnych,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdéw 1 zwolnien lekarskich,

6) prowadzenie i rozliczanie urlopow,



7) prowadzenie terminowej realizacji badan lekarskich i szkolen BHP,

8) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Biblioteki,

9) przygotowywanie sprawozdan do GUS, rozliczen z ZUS 1 US,

10) przygotowywanie regulaminow wynagrodzen, pracy, Zf$S oraz nadzoér nad ich obiegiem,
reagowanie na zmiany w tym zakresie,

11) informowanie pracownikow o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach,

12) kontrolowanie porzadku 1 dyscypliny pracy,

13) prowadzenie wzornika drukow i ewidencji stempli uzywanych w Bibliotece,

14) przygotowanie upowaznien dla pracownikéw Biblioteki do wykonania okreslonych zadan,

15) klasyfikowanie, przechowywanie akt, pism, dokumentéw na podstawie Instrukcji kancelaryjne;.

Warunki i miejsce pracy:

- praca biurowa w filii biblioteki w Skolimowie ul. Moniuszki 22 B, a takze udziat w imprezach
organizowanych na terenie Gminy, zebraniach, szkoleniach, komisjach zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, itp.,

- praca przy monitorze ekranowym,

- naturalne 1 sztuczne o$wietlenie,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

- dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie,

- kopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejg¢tnosciach,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Termin skladania dokumentow:
15.02.2022 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Biblioteka Publiczna w Konstancinie-Jeziornie,

ul. Swietlicowa 1,

05-520 Konstancin-Jeziorna

z dopiskiem na kopercie ,,nabor na stanowisko specjalista ds. kadr/ptac/administracji ™.
Dokumenty mozna przesta¢ poczta lub ztozy¢ osobiscie w wypozyczalni.

Nabor sklada sie¢ z trzech etapow:

- selekcja wstepna — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

- selekcja merytoryczna — ocena merytoryczna aplikacji i wyselekcjonowanie osob zaproszonych na
rozmowe kwalifikacyjna,

- rozmowa kwalifikacyjna.

O spelnieniu wymogow formalnych 1 zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu postgpowania

rekrutacyjnego, wybrani kandydaci bedg informowani telefonicznie.



Informacje dodatkowe:
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
www.bibliotekakonstancin.pl.

Oferty, ktére nie spetniajg wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie (liczy si¢ data
wptywu do Biblioteki) nie beda rozpatrywane. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wilasnorecznie.
Kandydaci proszeni s3 o podanie numeru telefonu oraz/lub adresu poczty elektroniczne;.

Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminach
poszczegdlnych etapow naboru.

Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru, zostang
zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 484-25-02 lub sktadajac zapytanie
drogg elektroniczng na adres e-mail: biuro@bibliotekakonstancin.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Biblioteka Publiczna w Konstancinie-
Jeziornie, reprezentowana przez Dyrektora, z siedzibg w Konstancinie-Jeziornie przy ul.
Swietlicowej 1, 05-520 Konstancin-Jeziorna.

Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Pan Michat Gut, e-mail:
michal@sircomp.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b 1 ¢
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej zwane RODO, w zwigzku z art. 22 Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r. ( Dz.U. z 2018 r., poz. 917, z pdzn. zm.) w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Bibliotece Publicznej w Konstancinie-Jeziornie

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostgpniane innym odbiorcom. Administrator danych nie
ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbgedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie b¢dzie brana
pod uwage w procesie rekrutacji.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem do
pracy. Dane o0sob niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w
wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane i zostang
zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtorne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane
pigciu najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych os6b moga



by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang
osobg 1 powtornie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska ( art. 14 ustawy o pracownikach samorzagdowych).

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, W tym
profilowaniu.

8. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dost¢pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania,

b) zadanie przenoszenia danych,

whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

€) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zakresie danych przetwarzanych na
podstawie zgody) - w zakresie i na zasadach przewidzianych w RODO.



