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 61 00

biblioteka@bppragapd.pl, www.bppragapd.pl

Biblioteka Publiczna im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga Potudnie m. st. Warszawy
zatrudni osobe na stanowisko Kierownika Dziatu Kadr w wymiarze petnym czasu pracy.

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

Kierowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Kadr, do ktérego obowigzkéw nalezy
m.in.:

e prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym sporzadzanie umoéw o prace, wypowiedzen
umow o prace, zmiang warunkow zatrudnienia, wystawianie Swiadectw pracy i innych
dokumentdéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

e koordynacja procesu zatrudniania pracownikdw i wspdtuczestnictwo w procesie rekrutacji,

e sporzadzanie i rozliczanie umdéw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie),

e samodzielne naliczanie wynagrodzen pracownikow i naleznosci z tytutu umow,
cywilnoprawnych oraz zapewnienie ich zgodnosci z przepisami prawa pracy, przepisami
podatkowymi oraz ubezpieczen spotecznych,

e sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON, PIT,

e prowadzenie ewidencji godzin pracy, rozliczanie urlopéw pracowniczych oraz zwolnien
lekarskich,

e organizowanie i nadzér nad szkoleniami z zakresu BHP, aktualizacja badan lekarskich,

e przygotowywanie plandw urlopdéw,

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

e prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

e sporzgdzanie wymaganych przepisami rozliczen, sprawozdan, zestawien i raportow, w tym
okresowej analizy funduszu pfac,

e sporzadzanie dokumentacji do celéw zasitkowych i emerytalno- rentowych,

e obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zakresie rozliczania obowigzkowych i
dobrowolnych sktadek oraz przekazywanie danych o miesiecznych rozliczeniach sktadek,

e sporzadzanie dokumentdow rozliczeniowych oraz terminowa sprawozdawczosc¢ dla ZUS,

e prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowywania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikdw, zleceniobiorcéw i cztonkdéw ich
rodzin),

e sporzadzanie przelewow na podstawie dokumentacji z zakresu wynagrodzen, zasitkéw,
umow cywilnoprawnych oraz rozliczen ZUS, US, PFRON,

e udzielanie informacji pracownikom z zakresu wynagrodzen, zasitkdw i innych swiadczen z
ZUS,

e sporzadzanie sprawozdan, zestawien i raportéw na potrzeby wewnetrzne,

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

e planowanie i organizacja szkolen,
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Wymagania:

e wyksztatcenie wyisze,

e minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy w dziale kadrowo-ptacowym,

e bardzo dobra, praktyczna znajomosé obstugi programu Ptatnik oraz programéw pakietu MS
Office,

¢ mile widziana znajomos¢ programu Raks SQL Kadry i Ptace,

e wymagana znajomosc¢ przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych, praw autorskich w szczegdlnosci zasad naliczania
wynagrodzen, ekwiwalentdéw urlopowych oraz ustalania podstaw wymiaru zasitkow
chorobowych, PFRON, RODO, ZFSS,

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

e znajomos$¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

e znajomosc¢ Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa w sprawie wynagradzania
pracownikéw instytucji kultury

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
finanséw publicznych

e bardzo dobra znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen, przepiséw podatkowych, obstugi
kadrowej, ZUS i prawa pracy,

e wiedza z zakresu prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy,

e kompetencje miekkie zwigzane z zarzgdzaniem takie jak — umiejetnos¢ budowania
autorytetu, egzekwowania, delegowania zadan, wspétpracy, planowania, stawiania celéw,
organizowania, motywowania,

e wysokie umiejetnosci komunikacyjne oraz bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

e zaangazowanie w powierzone obowigzki, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
dyspozycyjnos¢, doktadnosé oraz umiejetnosc priorytetyzacji zadan,

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

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e odpornosé na stres,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e zaangazowanie w wykonywanga prace,

e doktadnosc¢ i systematycznosé,

e wysoka kultura osobista,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e kopia dyplomu ukonczenia studiéw oraz inne Swiadectwa potwierdzajgce wymagane
wyksztatcenie,
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e kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, jesli pozostajesz w stosunku pracy,

e 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 rozporzadzenie o ochronie danych). Jednoczesénie
o$wiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnosci podania danych
osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

Wynagrodzenie:

e Wynagrodzenie zasadnicze ustalane indywidualnie po przeanalizowaniu osiggniec
zawodowych kandydata/kandydatki. Do kwoty wynagrodzenia zasadniczego dochodzi
dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace).

Miejsce i termin skfadania dokumentéw:
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do dnia 13 maja 2024 r.

e w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Biblioteki: Biblioteka Publiczna im. Zygmunta
Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy ul. Jana Nowaka Jezioranskiego 24,
03-982 Warszawa

e drogg elektroniczng na adres: rekrutacja@bppragapd.pl.

Wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng drogg telefoniczng lub mailows.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
komisyjnie zniszczone.
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