Wojewddzka Biblioteka Publiczna w Krakowie, ul. Rajska 1, zatrudni pracownika ds. kadr

- umowa na zastepstwo

Miejsce pracy: Krakéw

Do obowigzkéw pracownika bedzie nalezata biezagca obstuga kadrowa pracownikéw biblioteki,

w tym przede wszystkim:
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prowadzenie akt osobowych pracownikow;

przygotowywanie umow oraz innych dokumentow kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy;
sporzgdzanie dokumentéw zgtoszeniowych w programie Platnik oraz korekt dokumentéw ZUS;
sporzgdzanie korespondenciji, sprawozdan, raportow i deklaracji do instytucji zewnetrznych
(min.; ZUS, GUS, PFRON, komornik) oraz innych;

prowadzenie rozliczen w zakresie urlopoéw, czasu pracy;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

wspotpraca przy sporzgdzaniu planéw finansowych oraz sprawozdan z ich realizacj;

wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonego.

Od kandydatéw oczekujemy:
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wyksztatcenia sredniego lub wyzszego; preferowane wyksztatcenie ekonomiczne;
znajomosci przepisow w zakresie kadr,

umiejetnosci obstugi komputera, obstugi programu MS Office; znajomosci obstugi programu
Ptatnik,

terminowosci, systematycznosci, uczciwosci;

dobrej organizacji pracy oraz umiejetnosci pracy pod presja czasu;

umiejetnoéci pracy w zespole;

zaangazowania i odpowiedzialnos$ci za realizacje powierzonych zadan.

Dodatkowymi atutami beda:

v' znajomos$¢ sprawozdawczosci w instytucjach kultury;
v' znajomo$¢ programéw kadrowo-ptacowych;
v znajomos¢ finanséw publicznych;
v staz pracy w instytucji kultury lub administracji publicznej w szczegolnosci w dziatach
zwigzanych z kadrami, ptacami lub ksiegowoscig;
Oferujemy:
v' zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — petny etat; umowa na zastepstwo;
v" mozliwos¢ rozwoju zawodowego;
v' mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia zawodowego w prestizowej instytucii kultury;
v' pakiet multisport;
v

doskonatg, niekorporacyjng atmosfere pracy;



v' wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5.800,00 — 6.100,00 brutto oraz dodatek za

wieloletnig prace w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie CV wraz z listem motywacyjnym na adres mailowy:
biblioteka@rajska.info, w tytule maila prosimy napisac »habor kadry”,
w terminie do 14.12.2025 roku.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych:

Na podstawie przepiséw ogdélnego rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. UE L 119 z 4.5.2016 r.), zwanego dalej RODO wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Wojewddzkg Biblioteke Publiczng w
Krakowie, z siedzibg przy ul. Rajskiej 1, 31-124 Krakéw dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutaciji.

Aplikacje przestane bez klauzuli zgody zostang usunigte i nie bedg braly udziatu
W procesie rekrutacyjnym.

Zastrzegamy sobie prawo skontaktowania sie z wybranymi osobami i przeprowadzenia z nimi rozmowy.
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