1.6dz, dnia 07.11.2022 1.

Ogloszenie o naborze
Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Lodzi
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
w Bibliotece Miejskiej w Y.odzi z siedziba w L.odzi Plac Wolnosci 4 91-415 L.6dz

Referent w Dziale Spraw Pracowniczych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania konieczne:

1. Wpyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: zarzadzanie, administracja, kadry
i place, itp.)

2. Doswiadczenie zawodowe: przynajmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy biurowe;.

3. Praktyczna znajomo$¢ prawa pracy oraz zagadnien dotyczacych ubezpieczen
spotecznych.

4. Znajomos¢ tworzenia dokumentow zgloszeniowych oraz rozliczeniowych do ZUS-u.

5. Swobodne poruszanie si¢ w srodowisku pakietu MS Office (znajomos¢ Excel).

6. Umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych, podan oraz komunikacji e-mailowej, itp.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu
2. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz komunikatywno$c¢.
3. Umiejetnos$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.

2a Predyspozycje osobowosciowe:

1. Sumiennos$¢ oraz rzetelnos¢.
2. Doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy.

2. Wspieranie procesow pracowniczych zwigzanych z przyjeciami na stanowiska,
przebiegiem zatrudnienia oraz zakonczeniem stosunku pracy.

3. Prowadzenie dokumentacji wszystkich absencji pracowniczych np.: kontrolowanie

list obecno$ci, ewidencja i rozliczanie czasu pracy (harmonogramy), urlopy

wypoczynkowe, absencje chorobowe itp.

Sporzadzanie raportow, zestawien kadrowych.

Redagowanie pism do instytucji zewngtrznych.

Sporzadzanie dokumentdéw zgtoszeniowych do ZUS-u oraz korespondencja z ZUS.

Wprowadzanie danych pracowniczych do systemu kadrowo-ptacowego.
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8. Dbanie o prawidlowy obieg dokumentow.
9. Biezace wsparcie dla pracownikow pod katem spraw kadrowych.

4. Informacja dodatkowa:

1. Rodzaj zawieranej umowy: umowa o prace
2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

3. Termin skladania dokumentow: 07.11.2022r. — 13.11.2022r.

4. Miejsce sktadania dokumentow:
- osobiscie/poczta: Biblioteka Miejska w Lodzi, Plac Wolnosci 4, 91-415 Lodz,
- elektronicznie: rekrutacja@biblioteka.lodz.pl

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Bibliotece Miejskiej w Lodzi w rozumieniu
przepisow rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

A. Curriculum vitae.
B. Pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji.

Na niektore stanowiska wymagane s3a rowniez: kserokopie S$wiadectw pracy, pisemne
oS$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umySlne, kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatlcenie 1 kwalifikacje zawodowe (dyplomy, zaswiadczenia o
ukonczonych kursach i szkoleniach).

Inne dokumenty wskazane w ogloszeniu jako obligatoryjne.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy w terminie wskazanym w ogloszeniu i tylko w formie pisemne;.

2. Kandydaci przystgpujacy do naboru sktadajg wymagane dokumenty za posrednictwem
poczty, droga elektroniczng lub osobiscie na adres 1 w terminie wskazanym w tresci
ogloszenia.

3. Za date doreczenia dokumentow uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez
Biblioteke Miejska w Lodzi (data wpltywu). Dokumenty dorgczone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Dane osobowe - klauzula informacyjna:


mailto:rekrutacja@biblioteka.lodz.pl

OBOWIAZEK INFORMACYJNY W PROCESIE REKRUTACJI

Informujemy, ze Administratorem danych osobowych Biblioteka Miejska w Lodzi,
z siedzibg Plac Wolnosci 4 91-415 Lo6dz. zwana dalej Administratorem. Administrator
prowadzi operacje przetwarzania danych osobowych. Dane osobowe przetwarzane sg w
celu:
e prowadzenia obecnej rekrutacji (art 6 ust. 1 lit. f RODO). Przetwarzanie danych
nastepuje na podstawie przepisu prawa.
e przysztych procedur rekrutacji (art 6 ust. 1 lit. a RODO). Przetwarzanie danych
nastgpuje na podstawie zgody stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszej klauzuli.
e w celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami (art 6 ust.
1 lit. f RODO). Przetwarzanie danych nastepuje na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu Administratora.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom dzialajgcym na zlecenie Administratora
tj. dostawcom ustug i rozwigzan teleinformatycznych, dostawcom serwisow rekrutacyjnych
on-line lub ogloszeniodawcom.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne celem dokonczenia procesu
rekrutacji.

Dane osobowe beda przetwarzane od rozpoczecia danego procesu rekrutacji.

W zakresie, w jakim dane beda przetwarzane dla realizacji naszych prawnie uzasadnionych
interesOw, moga by¢ one przez nas przechowywane dla celow ustalenia, dochodzenia lub
obrony przed roszczeniami, do momentu przedawnienia tych roszczen.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne celem dokonczenia procedury
rekrutacji.

Posiadasz prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, czy wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, przenoszenia danych, a takze
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. W celu wykonania
powyzszych uprawnien nalezy skontaktowac si¢ z Inspektorem Danych Osobowych poprzez
e-mail: daneosobowe@biblioteka.lodz.pl.

Dane osobowe nie  podlegaja zautomatyzowanemu  podejmowaniu  decyzji, w tym
profilowaniu.

Oswiadczam, ze jestem $wiadoma/§wiadomy, ze przetwarzanie przez Administratora, moich
danych osobowych, tj. osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wskazanych w art. 2§ 1
Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.), umieszczonych w dokumentach
aplikacyjnych, nastepuje na podstawie przepisu prawa w celu wzigcia udziatu w procedurze
rekrutacyjnej.

PODPIS OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE



Lodz,dnia ..o

Zgoda kandydata na udzial dokumentow aplikacyjnych w przyszltych
rekrutacjach

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu tej oraz przysztych rekrutacji - zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w

sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
RODO)”.

PODPIS OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE



