OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SPECJALISTA DO
SPRAW KADR I PEAC W PRUDNICKIM OSRODKU KULTURY
I BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W PRUDNIKU ORAZ W MUZEUM ZIEMI
PRUDNICKIEJ.

Dyrektor Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej oraz Dyrektor Muzeum
Ziemi Prudnickiej ogtaszajg nabdr kandydatow na stanowisko: Specjalista do spraw kadr
i ptac
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Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie minimum $rednie/mile widziane wyzsze.

Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu podatkdw, prawa pracy i ubezpieczen spolecznych.
Praktyczna wiedza i do§wiadczenie w zakresie naliczania wynagrodzen i rozliczania czasu pracy.
Mile widziane 2-letnie do$wiadczenie.

Znajomo$¢ programu Platnik,

Mile widziana znjomos$¢ programu Gratyfikant

Samodzielnos¢ w realizacji obowigzkow.

Dobra organizacja pracy wiasnej.

Wysokie umiejetnoscei interpersonalne.

10. Obywatelstwo polskie.
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II.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych; nie byla
prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe.

Rzetelnosé i odpowiedzialnose.

Umiejetnos¢ obstugi programéw Word, Excel, programéw finansowo-ksiggowych.

Zakres zadan na tym stanowisku:

Sporzadzanie: rachunkéw do umoéw cywilnoprawnych,list ptac.
Prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracownikow.

Petna obstuga programu Platnik.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
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Kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie i prowadzenie w tym zakresie

niezbednej dokumentacji.
6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

7. Prowadzenie ewidencji swiadczen urlopowych.



ITI. Wymagane dokumenty:

1. CV 1 list motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy (do pobrania w zataczniku)
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Kopie dokumentow potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych w zakresie

wyksztatcenia.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajace spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy.

5. Os$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych.

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
przestepstwo okreslone w punkcie I. 3.

7. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Prudnicki O$rodek Kultury i Biblioteki Publicznej w Prudniku miegci sig
w budynku przy ulicy, Kosciuszki 1A, parter

Wymiar czasu pracy: pefny etat, praca w godz. od 8.00 do 16.00.

Forma i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w biurze Administracji POKIBP w
Prudniku (parter) ul. Kosciuszki 1A, w terminie do 17 listopada 2023 r., lub przesta¢ poczta
tradycyjng na adres POKIBP w Prudniku, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér kandydatéw na stanowisko
Specjalista do spraw kadr i plac”. Dodatkowe informacje tel. 77/436 33 96 wew. 22. W przypadku
ofert przesylanych poczta decyduje data dostarczenia przesylki pocztowej w terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczna nie bedg rozpatrywane.

Osoby spetniajace wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna, o
migjscu i terminie, ktérej zostana poinformowane telefonicznie. Sktadajac oferte nalezy podad
numer telefonu umozliwiajacy kontakt z kandydatem.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w ciagu dwéch tygodni. W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikow
naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uplywie tego terminu dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (RODO)."

*Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego .. Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.,,

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Prudnicki Osrodek Kultury I BibliotekiPublicznej w Prudniku, 48-200
Prudnik, ul. Kosciuszki 14 .Dane osobowe zamieszczane w aplikacjach o prace

przetwarzane sq w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Majq Paiistwo prawo dostepu do iresci swoichdanych oraz
mozliwosci ich poprawiania, Podanie danych w aplikacjach o prace jest dobrowolne, Jednak niezbedne do tego, by wzigé

"

udzial w procesie rekrutacji Dane  kontaktowe Inspektora Ochrony Danyeh Osobowyeh adres email:

inspektor.rodo@pok-prudnik.pl

Biblioteki Publigznejw Prudniku

Tulinia G - owaka-Milller



