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Ogloszenie o pracy

Specjalista ds. kadr i organizacji biura

Centrum Kultury Izabelin poszukuje osoby na stanowisko specjalisty ds. kadr (bez ptac) i organizacji biura
(sekretariat dyrektora). Mile widziane takze osoby, ktére specjalizujg si¢ tylko w jednej z tych dwoch
dziedzin (tylko kadry lub tylko organizacja sekretariatu), ale chca rozwija¢ swoje kompetencje i zdobywac
nowe umiejetnosci. Instytucja liczy 16,5 etatow stalych oraz wspoélpracuje z instruktorami i artystami

w ramach umow zlecenia i o dzielo.

Zakres wykonywanych zadan
Kadry:

- prowadzenie dokumentacji pracowniczej 0sob zatrudnionych — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

- prowadzenie akt osobowych (gromadzenie dokumentéw i ukladanie ich w aktach osobowych),
wystawianie zaswiadczen; archiwizacja zgodnie z przepisami (wspélpraca z pracownikiem
odpowiedzialnym za archiwum),

- prowadzenie ewidencji zatrudnienia w systemie kadrowym (VULCAN), w tym wprowadzanie danych
o nieobecnosci pracownikdw (urlopy i zwolnienia),

- zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw CKI oraz 0séb zatrudnionych na podstawie
umo6w cywilnoprawnych; obstuga Platnika,

- przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy; przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem na podstawie
umow cywilnoprawnych,

- prowadzeniu ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kandydatow do pracy oraz
monitorowanie aktualnosci tych badan; wystawianie skierowan na badania do lekarza medycyny pracy
(wstepne, okresowe, kontrolne),

- prowadzenie spraw zwiazanych z przejsciem pracownikéw na emeryturg i rentg lub z korzystaniem przez
pracownikdw z innych swiadczen,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wystuga lat, jubileuszami,

- prowadzenie i kontrola ewidencji czasu pracy oraz ewidencji urlopow w celu prawidtowego naliczenia
wynagrodzen (w tym réwnowazny system czasu pracy); przygotowywanie miesigcznych list obecnosci,
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- prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolefi BHP i ppoz. pracownikow i kandydatéw do pracy oraz
monitorowanie aktualnosci tych szkolen.

Organizacja — administracja biura (sekretariat dyrektora):

- nadzér nad poprawnym obiegiem dokumentow, $cista wspolpraca z punktem informacji i kasy oraz CUWI
(Centrum Ushug Wspoélnych Izabelin),

- prowadzenie rejestréw uméw (m.in. zlecenia, dzieto, B2B, najmy, upowaznienia do przetwarzania
danych, umowy powierzenia danych),

- nadzér nad poprawnym prowadzeniem rejestru zaméwien publicznych.

Wymagania:

- pozytywne nastawienie i ukierunkowanie na prac¢ z ludzmi;

- znajomos$¢ przepisow niezb¢dnych do wykonywania ww. zadan;

- minimum roczne do§wiadczenie w pracy w kadrach i/lub w pracy zwigzanej z administracjg biurowa

- bardzo dobra znajomos¢ programu Microsoft Excel i programu Platnik, znajomo$¢ systemu kadrowego
VULCAN bedzie dodatkowym atutem

- wyksztalcenie minimum Srednie.
Mile widziane:
- proaktywna postawa, otwartos¢ na nowe pomysly i rozwigzania;

- zdolnoéci analityczne, sumienno$é, dokladno$é, samodzielnos¢, rzetelnos¢, systematycznos,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

- umiejetnosé pracy pod presja czasu;

- umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy wlasnej;

- wysoka kultura osobista, punktualnos¢;

- mile widziane wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja, zarzadzanie.

Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na pelny etat,

- wynagrodzenie 5000 brutto — 8000 zt brutto (w zaleznosci od wyksztalcenia, stazu pracy oraz
doswiadczenia i umiejetnosci),

- szkolenia i kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe,

- $wiadczenie urlopowe 1 premi¢ roczng.

Termin skladania ofert: 29.04.2025r., do godz. 16:00
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CV wraz z pozostatymi dokumentami (opcjonalnie rekomendacje) prosimy dostarczac:

- mailem na adres: sekretariat@centrum.izabelin.pl

- lub osobiscie do siedziby Centrum Kultury Izabelin: ul. J. Matejki 21, 05-080 Izabelin C.

Informujemy, ze odpowiemy tylko na wybrane oferty.

Klauzula informacyjna do celow rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej ,,RODO”,

informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Kultury Izabelin z siedzibg przy
ul. J. Matejki 21, 05-080 Izabelin, tel. 22 752 68 00, adres e-mail: sekretariat@centrum.izabelin.pl.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych — Pana Pawta Maliszewskiego, z ktérym mozna
kontaktowaé sie w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych na adres e-mail:
iod@perfectinfo.pl.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wskazane stanowisko w ramach czynnosci

zmierzajacych do zawarcia umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz w celach przysztych
rekrutacji na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do 3 lat po zakoriczonym procesie rekrutacji.
Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty $wiadczace dla administratora ustugi
informatyczne, prawne i doradcze na podstawie stosownych uméw oraz podmioty upowaznione do ich
otrzymania na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa (np. sady, organy pafistwowe).

Na zasadach okres§lonych w RODO, posiada Pani/Pan prawo zadania dost¢pu do tresci swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych jest dobrowolne, jednak dane te sa potrzebne do
prawidlowego realizowania wszelkich czynno$ci zwiazanych z procesem rekrutacji oraz ewentualnym

zawarciem umowy bedacej podstawa zatrudnienia.
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Oswiadczenie zgody

Jesli wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego
na potrzeby przyszlych rekrutacji, prosimy o zawarcie w dokumentach aplikacyjnych o$wiadczenia zgody

o nastgpujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Kultury
Izabelin na potrzeby przyszlych proceséw rekrutacji, w tym réwniez na inne stanowiska. Mam swiadomosc,
ze moja zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie”.
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