Samodzielny specjalista ds. kadr i organizacji pracy

Miejsce pracy: Warszawa, Dom Kultury , Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st.

Warszawy
Forma zatrudnienia: umowa w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania wobec kandydatow:

. wyksztatcenie wyzsze
. doswiadczenie min. 2 lata na podobnym stanowisku
o aktualna, praktyczna znajomos¢ zagadnier z zakresu prawa pracy

. biegta obstuga komputera w tym pakietu Ms Office

. punktualnos¢, dyspozycyjnoséé, sumiennoéé, samodzielnoéé i umiejetnosé
pracy w zespole, komunikatywno$¢, kreatywnos, wysoka kultura osobista,
odpornosé na stres,

. znajomosc systemu Cenzus bedzie dodatkowym atutem
Obowigzujacy zakres prac:

1) nadzorowanie pracownikéw zatrudnionych w DK SWIT w zakresie czasu
pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy

2) obstuga wyptat wynagrodzen, sporzadzanie list ptac,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw DK $WIT,

4) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) nadzorowanie przestrzegania prawa pracy, etyki zawodowej, ustalonego
porzadku i czasu pracy,

6) sporzgdzanie planéw urlopdw, sporzadzanie sprawozdan statystycznych
dotyczacych zatrudnienia, '

7) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulamindw pracy i

wynagradzania,




8) kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyjs’.é prywatnych
pracownikow, '

9) prowadzenie we wspotpracy z Dziatem Finansowo — Ksiegowym spraw
ptacowych pracownikéw,

10) prowadzenie spraw z zakresu BHP pracownikow,

11) wspotpraca z Przedstawicielem Zatogi lub organizacjami zwigzkowymi w
zakresie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych,

12) prowadzenie archiwum dokumentow kadrowych,

13) zajmowanie sie zagadnieniami kontroli zarzadczej,

14) prowadzenie statystyk i sprawozdawczosci dotyczacych spraw
pracownikéw i administracyjnych,

15) PFRON

16) PPK

17) przygotowywanie rachunkow do umow zlecen i o dzieto,

18) prowadzenie statystyk i sprawozdawczosci dotyczacych spraw pracownikéw
i administracyjnych,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

Oferujemy:
. state wynagrodzenie oraz miesigczny, uznaniowy system premiowy
. wynagrodzenie zasadnicze miesigczne brutto: od 5 040,00 zt (w tym

premia od 40% do 100% )+ wystuga za lata pracy;

. prace na petny etat,

. przyjemna lokalizacja w naszej siedzibie przy. ul. Wysockiego 11
otoczonej parkiem, z teznig, kawiarnia, ogrodem spotecznym, z parkingiem i

bezposrednio sasiadujgcym przystankiem komunikacji publicznej,



Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV do dnia 11.08.2023r. na adres:
swit@dkswit.com.pl (w temacie wiadomosci prosimy wpisac stanowisko
pracy). Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko w wybra nymi Kandydatami.
Pozostatym osobom dzigkujemy za zainteresowanie naszg oferty. Nadestanych

dokumentéw nie zwracamy.

Przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji:
Do celdw rekrutacyjnych prosimy zawrze¢ w aplikacji niniejsza klauzule:
»£goda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie
rekrutacji na stanowisko samodzielny specjalista ds. kadr i organizacji pracy,
ogfoszonego 28 .07. 2023r. i prowadzonego przez Dom Kultury Swit w Dzielnicy
Targowek m. st. Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa”.
Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujgcym
mi prawie dostepu do treéci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, 7e podanie tych
danych byto dobrowolne oraz, 7e w sprawach zwigzanych z moimi danymi
mogeg kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod

adresem iod@dkswit.com.pl ”

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Dom Kultury Swit w Dzielnicy
Targowek m. st. Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa,

swit@dkswit.com.pl. Pafistwa dane zbierane sq w celu przeprowadzenia

procesu rekrutacji na stanowisko samodzielny specjalista ds. kadr i organizacji



pracy.

Podanie danych jest dobrowolne. Nie podanie danych skutkowato bedzie
brakiem mozliwoéci wziecia udziatu w rekrutacji. Dane beda przetwarzane tylko
i wylgcznie przez okres trwania wymienionego procesu rekrutacji. Po
zakoriczeniu dziatan zwigzanych z procesem zostang one usuniete. Dane nie
beda udostgpniane odbiorcom danych, a przetwarzane jedynie w celu
okreélonym powyzej. Dane nie bgda réwniez przetwarzane w sposob

zautomatyzowany.

W ramach przetwarzania danych przez Administratora przystuguje Panstwu

prawo:

% anulowania wydanej zgody;

. dostepu do danych, uzyskania kopii;

o do sprostowania danych;

o do , bycia zapomnianym” — usunigcia danych z bazy;
. do ograniczenia przetwarzania danych;

. do przenoszenia danych;

. do zfozenia skargi do organu nadzorczego;

W sprawach zwigzanych z Panstwa danymi oraz ich przetwarzaniem moga sie
Panstwo kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mailowo

pod adresem: iod @dkswit.com.pl
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