Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy

ul. J. Nowaka-Jezioranskiego 24, 03-982 Warszawa
NIP: 113-02-10-392 tel.: 22 277 6100

biblioteka@bppragapd.pl, www.bppragapd.pl

Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy zatrudni osobe na
stanowisku specjalistki / specjalisty albo starszej specjalistki / starszego specjalisty ds. kadr w wymiarze petnym
czasu pracy.

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

samodzielne naliczanie wynagrodzen pracownikéw i naleznosci z tytutu umoéw cywilno-prawnych oraz
zapewnienie ich zgodnosci z przepisami prawa pracy, przepisami podatkowymi oraz ubezpieczen
spotecznych,

sporzadzanie dokumentacji do celdw zasitkowych i emerytalno- rentowych,

obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych w zakresie rozliczania obowigzkowych i dobro-wolnych sktadek
oraz przekazywanie danych o miesiecznych rozliczeniach sktadek w tym deklaracji cztonkowskich,
sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych oraz terminowa sprawozdawczosc dla ZUS,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowywania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw, zleceniobiorcéw i cztonkdw ich rodzin),

sporzadzanie przelewdéw na podstawie dokumentacji z zakresu wynagrodzen, zasitkdw, umow
cywilnoprawnych oraz rozliczen ZUS, US, PFRON, ZFSS,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz prowadzenie korespondencji z urzedami, instytucjami
publicznymi i komornikami,

udzielanie informacji pracownikom z zakresu wynagrodzen, zasitkdw i innych $wiadczen z ZUS,
przygotowywanie i aktualizowanie dokumentacji pracowniczej (dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem,
czasem pracy, akta osobowe, aktualizacja badan lekarskich, szkolert BHP),

koordynacja procesu zatrudniania pracownikow,

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zmiang warunkoéw zatrudnienia,

udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien zwigzanych z zatrudnieniem oraz w zakresie prawa pracy,
ubezpieczen spotecznych oraz obowigzujgcych zasad i regulaminow,

przygotowywanie i aktualizowanie oraz archiwizowanie dokumentacji pracowniczej zwigzane;j 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 wspétpraca z
pracownikami ds. BHP i ds. RODO w zakresie przeprowadzania niezbednych szkolen,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw,
sporzadzanie sprawozdan oraz deklaracji dla, GUS, PFRON, PIT

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zakresie spraw kadrowych,

wystawianie zaswiadczen w zakresie spraw kadrowych dla pracownikéw i bytych pracownikdéw oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami, instytucjami publicznymi,

inne czynnosci wynikajace ze stanowiska.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze (I lub Il stopnia), preferowane wyksztatcenie kierunkowe z prawa albo zarzadzania
zasobami ludzkimi lub studia podyplomowe,

minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w dziale kadr,

praktyczna znajomos$é przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, itp.

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

niekaralnos$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
praktyczna znajomosé przepiséw i zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej, rozliczania czasu pracy,
itp.

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, platformy PUE ZUS, PEFRON, e-pracownik,
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. mile widziana znajomos¢é programu Raks SQL,

. odpowiedzialnos¢ za rzetelne i terminowe wykonanie spraw wykazanych w zakresie czynnosci,

. doktadno$¢ i systematycznosé,

. zaangazowanie w wykonywang prace,

. umiejetnosci analityczne oraz bardzo dobre umiejetnosci komunikacyjne,

. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

. kopie swiadectw pracy,

. kopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

o pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ uzyskania informacji, czy kandydat do pracy figuruje w Rejestrze

Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym (przed zawarciem umowy o prace).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

o curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
o list motywacyjny,
o list motywacyjny oraz CV nalezy opatrzy¢ klauzulg o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych przez Biblioteke Publiczng im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy
dla potrzeb niezbednych do 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). Jednoczesnie
os$wiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnosci podania danych osobowych oraz prawie
dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

. podpisane oswiadczenia kandydata (zatgcznik nr 1).

Wynagrodzenie:

. wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5 300,00 zt — 8 700,00 zt brutto, adekwatne do wyksztatcenia i
posiadanego doswiadczenia zawodowego (plus dodatek stazowy w zaleznosci od dokumentéw potwierdzajgcych
prawo do dodatku, przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace).

Miejsce pracy:
Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy ul. Jana Nowaka-
Jezioranskiego 24, | pietro, winda, parking bezptatny.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do dnia 8 listopada 2024 r.

. w zamknietej kopercie w siedzibie Biblioteki: Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy ul. Jana Nowaka-Jezioranskiego 24, 03-982 Warszawa
. drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@bppragapd.pl

Wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng drogg telefoniczng lub mailowa.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej zostang komisyjnie zniszczone.
Prosze o zapoznanie sie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta
Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy, znajdujgcym sie na stronie https://bppragapd.pl/bip/ w
zaktadce Regulaminy (punkt 7).
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