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Osrodek Kultury i Sztuki we Wroctawiu

Ogtasza nabdr na stanowisko: Specjalisty ds. kadr

MISJA: POSZUKUJEMY OSOBY SUMIENNEJ | ODPOWIEDZIALNE,
KTOREJ ZAKRESEM OBOWIAZKOW M.IN. BEDZIE:

- PRZYGOTOWYWANIE DOKUMENTACII PRACOWNICZEJ ZWIAZANE) Z
ZATRUDNIENIEM, W TYM UMOW O PRACE, ANEKSOW ORAZ
DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z ZAKONCZENIEM STOSUNKU PRACY
ORAZ USTALENIEM UPRAWNIEN EMERYTALNYCH, RENTOWYCH ITP,
PLANOW URLOPOW ITP.

-NADZOR NAD M.IN.BADANIAMI LEKARSKIMI PRACOWNIKOW,
PLANAMI URLOPOWYMI PRACOWNIKOW ORAZ SZKOLENIAMI
Z ZAKRESU BHP

-SPORZ ADZANIE LIST PLAC, RAPORTOW | ANALIZ W OBSZARZE KADR |
PLAC;

- PROWADZENIE DOKUMENTACIJI PRACOWNICZEJ;

-PROWADZENIE BIEZACEJ | TERMINOWEJ DOKUMENTACJI ORAZ
ROZLICZEN DOTYCZACYCH PODATKU DOCHODOWEGO OD 0SOB
FIZYCZNYCH, SKEADEK ZUS

- PROWADZENIE GOSPODARKI FINANSOWEJ, RAPORTOW | ANALIZ
W OBSZARZE KADR | PLAC;

- OBLICZANIE ZASIEKOW | PROWADZENIE KART ZASILKOWYCH;

- KONTAKTY | WSPOLPRACA Z INSTYTUCJAMI ZEWNETRZNYMI
URZEDEM SKARBOWYM, ZUS, GUS ORAZ INNYMI UPRAWNIONYMI
INSTYTUCJIAMI

WYMAGANIA:

- BARDZO DOBRA ZNAJIOMOSC PRZEPISOW PRAWA PRACY
| ZAGADNIEN Z ZAKRESU KADR;

- DOSWIADCZENIE W PRACY NA PODOBNYM STANOWISKU;

- WYSOKO ROZWINIETE UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE
| KOMUNIKACYINE;

- ZNAJOMOSC 0BStUGI PROGRAMU PLATNIK;



Rynek-Ratusz 24, 50-101 Wroctaw
Sekretariat:

- ZNAJOMOSC ZASAD ROZLICZANIA PRACOWNICZYCH PLANOW
KAPITALOWYCH;

OFERUIJEMY:
- ZATRUDNIENIE NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE
-PRACE W PROFESJONALNYM ZESPOLE;
- MOZLIWOSC ROZWOJU ZAWODOWEGO;
- ATRAKCYJNE WYNAGRODZENIE;
- PRYWATNA OPIEKE MEDYCZNA
WYMAGANE DOKUMENTY:
1. zyciorys (CV) i list motywacyjny podpisany wtasnorecznie,

2. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

3. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace okres
zatrudnienia dla osoby pozostajacej w zatrudnieniu.

4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ mailowo na adres:
okis@okis.pl, osobiscie w Sekretariacie O$rodka Kultury i Sztuki we Wroctawiu lub
droga pocztowaq na adres: Osrodek Kultury i Sztuki we Wroctawiu ul. Rynek Ratusz
24, 50-101 Wroctaw w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Specjalista ds. kadr” w terminie do dnia
02.03.2021- ostateczna data wptywu dokumentéw.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Kultury i Sztuki we Wroctawiu po wyzej
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani na
podstawie analizy ztozonych dokumentéw zostang telefonicznie zaproszenie na
rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
www.okis.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Os$rodka Kultury i Sztuki we Wroctawiu, Rynek Ratusz 24 50-101
Wroctaw.

Prosimy o zamieszczenie klauzuli w dokumentach rekrutacyjnych o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Osrodek Kultury i Sztuki we Wroctawiu siedziba we Wroctawiu, Rynek Ratusz
24 w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego .
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Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {(UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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) informuje, ze:

1) Administratorem Paristwa danych jest Oérodek Kultury i Sztuki z siedzibg we Wroctawiu, ul.
Rynek Ratusz 24, 50-101 Wroctaw;

2) Inspektor Ochrony Danych, e-mail tatjana.gajewczyk@okis.pl

3} Panistwa dane osobowe przetwarzane sg/bedg w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit b RODO, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

4) Dane kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia, w zakresie imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania (w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego), bedg zamieszone w Biuletynie
Informacji Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Kultury i Sztuki we
Wroctawiu Rynek Ratusz 24, 50-101 Wroctaw, przez okres co najmniej 3 miesiecy. Ponadto dane
kandydatéw mogg by¢ réwniez przetwarzane w zwigzku z realizacjg zadan wynikajgcych z dostepu
do informacji publicznej;

5) Panistwa dane osobowe zgromadzone w obecnej procedurze naboru beda przechowywane
przez okres nie dtuzszy niz 4 miesigce. Przy czym w przypadku zatrudnienia kandydata, jego oferta
zostanie odtozona do akt osobowych i przechowywana 50 lat od dnia ustania stosunku prac
natomiast pozostate oferty, w terminie 4 miesiecy od zatrudnienia ww. osoby, bedg wydawane
zainteresowanym lub niszczone w sposéb mechaniczny.

6) Posiadajg Paristwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przelwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienla
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

7) Majg Paristwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych, gdy uznajg
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

8) Panistwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania;

9) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcych z art. 221 Kodeksu Pracy,
art. 6 ust. 1, 3-4 oraz art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie przez Paristwa
innych danych jest dobrowolne.
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