DYREKTOR BIBLIOTEKI-CENTRUM KULTURY IM. JANA RAKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS. KADR I PYAC

Miejsce pracy:

1.Biblioteka — Centrum Kultury im. pl. Jana Pawta Il nr 1, 68-300 Lubsko
2.zatrudnienie od 01.09.2021 r.

Wymagania niezbedne:

v" wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne

v' co najmniej dwa lata stazu pracy na stanowisku kadry i ptace,

v biegla znajomos$¢ programu PLATNIK,

v biegla znajomos$¢ obstugi programu kadrowego,

v’ prawo jazy kat. ”’B”,

v' pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

v brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

v nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

NANI NN

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ biegtej obstugi pakietu programow MS Office, znajomos$¢ systemu Windows,
umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego,

operatywno$¢, kreatywno$¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, inicjatywa,

znajomos$¢ programow PLATNIK, VULCAN.

Podstawowe obowiazki:

v

v

prowadzenie plac
-sporzadzanie list plac, odprowadzanie sktadek ZUS

obstuga kadrowa
- prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej,

- sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow, trwaniem i rozwigzywaniem sto-
sunku pracy,

- sporzadzanie umow cywilnoprawnych,
- sporzadzanie planu urlopéw 1 ich ewidencja,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

v' sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS,
v’ sporzadzanie deklaracji PIT,

v" udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

v’ rozliczanie uméw cywilnoprawnych,



Wymagane dokumenty:

v CV, list motywacyjny,
v’ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

v' o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,
v o$wiadczenie kandydata o nastepujacej treSci: "oswiadczam, ze nie bylem/bytam

skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe",

v' kopie dokumentdéw potwierdzajagcych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje

v inne za$wiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnos$ci, znajomo$¢ jezykoéw obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
v’ termin: do dnia 23.07.2021 r., do godziny 15.00 w sekretariacic BCK, pl. Jana Pawta I nr 1,

68-300 Lubsko,

v’ sktadanie dokumentow: osobis$cie w godzinach pracy sekretariatu Lubskiego Domu Kultury lub
listem poleconym kopercie z zaznaczeniem: Nabor na stanowisko ,,Specjalista ds. kadr i ptac”

Informacje dodatkowe:

v" Kontakt telefoniczny w sprawie naboru pod nr 68 372-05-21,

v' Aplikacje, ktore wptyng do Biblioteka — Centrum Kultury im. Jana Raka po wskazanym
terminie nie begdag rozpatrywane,

v' Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajacego,

v" Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej BCK,

v' Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Biblioteka-Centrum Kultury moich danych osobowych w celu
ich wykorzystania dla potrzeb aktualnej 1 przysztych rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.l lit. a)
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 i1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz zgoda jest dobrowolna.

data i czytelny podpis

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z
2016r. Nr 119, s.1, zwanego dalej RODO informuje, Ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Bi-
blioteka — Centrum Kultury, ktoérg reprezentuje dyrektor Biblioteki — Centrum Kultury im. Jana
Raka (adres: pl. Jana Pawta Il nr 1 e-mail: sekretaria@ldk.lubsko.pl, nr tel. 68 372-08-91)

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za po-
mocg adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg prze-
twarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane,
na podstawie zgody’, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Pafistwo na to zgode®, ktora moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie.
4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§ 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa),

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynno$ci zmierzajgce do zawarcia umowy),
c) ‘art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Pafistwa zgody).

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane niezwtocznie po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wy-
korzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzy-
stywane przez 12 miesi¢cy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;.



6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmuja-
cy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu naste-
pujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usunig¢cia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych oso-
bowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji procesu re-
krutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.



