Ogtoszenie o naborze nr 1/2023
Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Konstantynowie todzkim
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko

specjalista ds. kadr-ptac, kasjer w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Konstantynowie
todzkim

NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY
specjalista ds. kadr-ptac, kasjer
LICZBA LUB WYMIAR ETATU 1/4

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY Miejska Biblioteka Publiczna w Konstantynowie tédzkim, pl.
Kosciuszki 10,95-050 Konstantyndéw tédzki

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) znajomosc przepiséw prawa pracy, zarzagdzen i wytycznych obowigzujgcych na stanowisku pracy;
2) realizacja catoksztattu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw MBP,
a w szczegdblnosci:

e prowadzenie akt osobowych, naliczanie nagréd jubileuszowych, wydawanie
zaswiadczen o zatrudnieniu, sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen uméw o
prace, wystawianie Swiadectw pracy, prowadzenie dokumentacji czasu pracy
pracownikéw MBP, ustalanie wymiaru urlopu wypoczynkowego pracownikow,
kontrola zdolnosci do pracy pracownikdéw (tj. nadzér nad badaniami wstepnymi,
okresowymi kontrolnymi),

e sporzadzanie list ptac;

3) udziat w pracach dotyczacych inwentaryzacji majatku MBP;

4) prowadzenie prac archiwizacyjnych: porzadkowanie, uktadanie, przekazywanie dokumentacji do
brakowania;

5) przechowywanie i dysponowanie dokumentami kasowymi, w tym drukami scistego zarachowania
zgodnie z wymogami prawa;

6) sporzadzanie raportdow kasowych miesiecznych;

7) prawidtowe dysponowanie pogotowiem kasowym;

8) opisywanie dokumentdow ptatnych przelewem we wspdtpracy z gtéwnym ksiegowym;
9) wykonywanie innych polecen przetozonego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE.
- wyksztatcenie: wyzsze;
- minimum 2-letnie doswiadczenie na stanowiskach o podobnym zakresie zadan;

- biegta znajomos¢ prawa pracy, przepisow ZUS, przepisow ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, przepiséw ustawy o PPK;



WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

CVi listu motywacyjnego;
kopii dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia;

kopii dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego;

oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopii dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa;

oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do 28 wrzesnia 2023 r. za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: a.walczak@biblioteka.konstantynow.pl lub osobiscie
w zamknietej kopercie w Miejskiej Biblioteki Publicznej w Konstantynowie £édzkim z dopiskiem na
kopercie ,NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY NR OGtOSZENIA 1/2023".

Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogtoszeniu o naborze, przestane pocztg lub poczta kurierska,
uwaza sie za doreczone w terminie, jezeli zostaty najpdzniej ztozone w Bibliotece do godziny 13:00 w
dniu, w ktdrym uptywa termin sktadania i przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych.

POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE Na podstawie ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych Dyrektor i
Gtéwny Ksiegowy dokonajg poréwnania danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i zostali zakwalifikowani do
drugiego etapu naboru beda informowani droga telefoniczng lub e-mailowa o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

INNE INFORMACIJE Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z ktérg zostanie
nawigzany stosunek pracy, zostang dotgczonej do jej akt osobowych.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust.2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje,
iz: 1) Administratorem danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna im. Ksiecia Ludwika | w
Brzegu, ul. Jana Pawta 11 5, 49-300 Brzeg, reprezentowana przez Dyrektora-Anne Walczak; 2)
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji; 4)
Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 2 lata; 5) Pani/Pana dane osobowe
nie bedg udostepniane innym podmiotom; 6) Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu oraz wycofania zgody na ich
przetwarzanie; 7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do PUODO, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia


mailto:a.walczak@biblioteka.konstantynow.pl

o ochronie danych osobowych; 8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w
oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

OSWIADCZAM, ZE ZAPOZNALEM SIE Z WW. KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KAN DYDATOW DO
PRACY. oottt data i podpis



