Dom Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st Warszawy w zwigzku z dynamicznym rozwojem do

swojego zespotu poszukuje 0s6b na stanowisko

Specjalisty ds. kadr i organizacji pracy

Miejsce pracy: Dom Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targédwek m.st. Warszawy

Zadania:

nadzorowanie pracownikéw zatrudnionych w DK SWIT w zakresie czasu pracy,

prowadzenie wszelkich spraw kadrowych,

przygotowywanie dokumentacji Zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i rozwiazywaniem
umow o prace, wyliczanie stazu pracy do urlopéw i nagréd jubileuszowych,

prowadzenie akt osobowych dokumentacji pracowniczej pracownikéw DK SWIT,
wydawanie zaswiadczeR o zatrudnieniu,

nadzorowanie przestrzegania prawa pracy i etyki zawodowej,

kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyjsé prywatnych pracownikéw,
prowadzenie spraw z zakresy BHP pracownikow, udziat w opracowaniu ryzyka zawodowego,
wspotipraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

prowadzenie statystyk i sprawozdawczogci z zakresu zatrudnienia (m.in. GUS)

zajmowanie sie zagadnieniami kontroli zarzadczej,

koordynacja praktyk i staiy,

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniy regulaminéw pracy i wynagradzania,
opracowanie i aktualizacja wewnetrznych dokumentow, m.in. zarzadzen i regulaminéw
dotyczacych instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie archiwum dokumentéw kadrowych,

Oczekujemy od kandydata:

wyksztatcenie wyisze,

doswiadczenie min. 2 lata na podobnym stanowisku,

aktualna, praktyczna znajomoéé zagadnien z zakresu prawa pracy,

biegta obstuga komputera w tym pakietu Ms Office,

punktualnos¢, dyspozycyjnoée, sumiennos¢, samodzielnos$é | umiejetnogé pracy w zespole,
komunikatywnoscé, kreatywnosé, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres, dobra organizacja
pracy.

znajomosc systemu Cenzus bedzie dodatkowym atutem

Oferujemy:

umowe o prace /peten etat,

fundusz Swiadczen socjalnych,

wynagrodzenie brutto od 6 120,00 zt do 7 200,00 (wynagrodzenie zasadnicze+premia) tj. ,na reke”
od 4 500,00 zt do 5 200,00 zt + dodatek stazowy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),
nagrody,

C:S:/



o przyjemna lokalizacje w naszej siedzibie w Warszawie przy. ul. Wysockiego 11 otoczonej parkiem, z
teznig, kawiarnia, ogrodem spotecznym, z parkingiem i bezposrednio sasiadujagcym przystankiem
komunikacji publicznej.

Termin przyjmowania ofert:

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie CV na adres: rekrutacja@dkswit.com.pl z nazwa stanowiska
w temacie wiadomosci lub dostarczenie osobiste w zaklejone] i opisane]j kopercie do kasy DK, Swit”

do dnia 22.07.2024r. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko w wybranymi Kandydatami. Pozostatym
osobom dziekujemy za zainteresowanie nasza oferta. Nadestanych dokumentdw nie zwracamy.

Przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji:

Do celéw rekrutacyjnych prosimy zawrzed w aplikacji niniejsza klauzule:

,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
specjalisty ds. finansowo-ksiegowych ogtoszonego dnia 08.07.2024r. i prowadzonego przez Dom Kultury
,Swit” w Dzielnicy Targéwek m. st. Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa”. Jednoczesnie
oéwiadczam, 7e zostatam/em poinformowana/y o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, e
podanie tych danych byto dobrowolne oraz, se wsprawach zwigzanych z moimi danymi moge
kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem iod @dkswit.com.pl ”

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dom Kultury JSwit” w Dzielnicy Targowek m. st.
Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa, swit@dkswit.com.pl. Pafistwa dane zbierane sg w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. finansowo-ksiggowych. Podanie
danych jest dobrowolne. Nie podanie danych skutkowato bedzie brakiem mozliwosci wzigcia udziatu
w rekrutacji. Dane beda przetwarzane tylko i wytacznie przez okres trwania wymienionego procesu
rekrutacji. Po zakonczeniu dziatai zwiazanych z procesem zostang one usuniete. Dane nie beda
udostepniane odbiorcom danych, a przetwarzane jedynie w celu okreslonym powyzej. Dane nie bed3
rowniez przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

W ramach przetwarzania danych przez Administratora przystuguje Pafistwu prawo:

e anulowania wydanej zgody;

o dostepu do danych, uzyskania kopii;

s do sprostowania danych;

e do ,bycia zapomnianym” — usunigcia danych z bazy;

e do ograniczenia przetwarzania danych;

o do przenoszenia danych;

e do ztozenia skargi do organu nadzorczego.

W sprawach zwigzanych z Panstwa danymi oraz ich przetwarzaniem moga sie Panstwo kontaktowac
z Inspektarem Ochrony Danych Osobowych mailowo pod adresem: iod@dkswit.com.pl

DYREKTOR
LTURYSX]
T, ot Warszawy

NOML K
w Dzichuey 'Ir- o



