TR ey N
Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m.st. Warszawy (w skrécie BCK)

Poszukuje Zleceniobiorcéw do pomocy
w Dziale Kadr i Ptac oraz w Dziale Ksiegowosci
miejsce pracy: Warszawa — Bemowo, ul. Roztogi 18
Giéwne zadania:
* prowadzenie szeroko rozumianych spraw kadrowych (prowadzenie teczek
osobowych, pilnowanie terminéw badan lekarskich, szkolert BHP, prowadzenie

kartotek urlopowych, prowadzenie ewidencji pracy zdalnej, wystawianie skierowari
na badania);

* przygotowywanie Swiadectw pracy;

* zbieranie dokumentdw od Zleceniobiorcéw w celu rejestracji w ZUS;

* pilnowanie termindw rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikéw w ZUS;
* kontakt z Urzedami, Komornikami, Zus-em itp.;

* przygotowywanie comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS;

* prowadzenie rocznych kartotek czasu pracy;

* wystawianie rozliczer rocznych dla pracownikéw;

* wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego;

* prowadzenie spraw z zakresu PPK (pilnowanie termindw, potracanie sktadek,
wysyfanie dokumentow);

* przygotowywanie pism, odpowiedzi do urzedow itp.
* prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;
* przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikow;

* przygotowywanie list ptac pracownikdw etatowych i pracownikéw zatrudnionych na
umowy cywilnoprawne;

* wyliczanie odpraw i jubileuszy;
* wyliczanie zwolnien lekarskich;

* przygotowywanie dokumentéw do Zus w przypadku zwolnien lekarskich po ustaniu
zatrudnienia;

* przygotowywanie comiesiecznych raportéw do ZUS i Urzedu Skarbowego:

* Scista wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci zwigzana z przesytaniem list ptac,
wprowadzaniem budzetow i kosztéw do systemu przy rozliczeniu rachunkow
cywilnoprawnych;

* prowadzenie rejestru zapytan do rejestru sprawcow na tle seksualnym:
¢ prowadzenie rejestru RODO;

e wprowadzanie umow i faktur do rejestru;

* biezaca kontrola i sprawdzanie raportéw do rachunkéw instruktorskich;

* inne zadania zlecone przez Dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury.

Dyrektor
Bemowskiego Centgm Kultury
w Dzielnicy Bemo! .st. Warszawy

Magdalena Tomecka — Sadoch
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Wymagania:

¢ wyzsze wyksztatcenie magisterskie;

e bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzeri biurowych;

e odpowiedzialnos¢;

* komunikatywnosc.
Wymagania pozgdane:

* znajomos¢ Ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzynstwa;

* znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

* znajomosc Prawa Pracy;

* obstuga programu Ptatnik;

* obstuga programu kadrowo-ptacowego Symfonia.
Oferujemy:

* umowe zlecenie;

* mozliwosc¢ zdobycia cennego doswiadczenia;

* mitg atmosfere w pracy.
Wymagane dokumenty:

1. Oferte Zleceniobiorcy zawierajacg informacje o kandydacie, min. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, doswiadczenie zawodowe.

2. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie lub innych zataczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych (sq to dane dotyczqce:
pochodzenia rasowego lub etnicznego, poglgddéw politycznych, przekonan religijnych lub swiatopoglgdowych,
przynaleznosci do zwiqzkow zawodowych oraz danych genetycznych, danych biometrycznych, danych dotyczqcych
zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej), (o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO), podanie ich nastepuje
z inicjatywy oferenta.

3. W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy
Bemowo m. st. Warszawy prosze o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Bemowskie Centrum Kultury
w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy przez okres najblizszych 3 miesiecy.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji od 2) do 3) moga by¢ zawarte w nastepujacy
sposob:
) Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy przez okres najblizszych 3 miesiecy.
Ll Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie oraz zataczonych do niej dokumentach -
wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
*- Prosze zaznaczyc krzyzykiem wtasciwe pole wyboru i umiesci¢ tekst oswiadczenia na dokumencie - ofercie
i wtasnorecznie podpisad.
....................................................... e b Dyrektor
emowskiego Centrum Kultury
Padpis kandydata do pracy w Dzielnicy Bem, -9t Warszawy
Magdalena To - Sadoch
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Sposdb sktadania dokumentéw:

1. Dokumenty z dopiskiem ,Pomoc w Dziale Kadr i Ptac oraz w Dziale Ksiegowosci”” moina sktada¢ osobiscie w siedzibie Bemowskiego
Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy, ul. Roztogi 18, w Sekretariacie - pokdj 107 lub na adres mailowy:
info@bemowskie.pl

2. Termin sktadania ofert: 21.04.2023 r.do godziny 24:00 W przypadku wysytania poczty decyduje data stempla pocztowego,
aw przypadku wysytania drogg elektroniczng lub osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data wplywu do Bemowskiego
Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy.

3. Wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem.

4. Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie rozmowy,

5. Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda otym informowane, a oferty zostang komisyjnie zniszczone po
zakoriczeniu rekrutacii.

6. Ponizsza informacja : ,Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydata” powinna zosta¢ skopiowana pod dokumentami
sktadanymi przez kandydata i wtasnorecznie podpisana, co bedzie stanowilo potwierdzenie zapoznania sie z informacjami zawartymi w
klauzuli.

wInformacja o przetwarzaniu danych csobowych kandydata” (obowiazkowe)
(PROSZE PONIZSZA KLAUZULE INFORMACYINA ZAMIESCIC W SKEADANYCH DOKUMENTACH | PODPISAC)

1. Dane osobowe przetwarzane przez Bemowskie Centrum Kuitury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy s3 przetwarzane na podstawie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO (Dz. Urz. UE. L nr 119, str. 1).

2. Administratorem Paristwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest Bemowskie Centrum Kultury
w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy, ul. Roztogi 18, 01-310, Warszawa.

3. Moga sie Paistwo kontaktowad z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Bemowskie
Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy ul. Roztogi 18, 01-310 Warszawa lub piszagc na adres e-mail:
ochronadanych@bemowskie.pl

4. Dane osobowe bedy przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody,
takze w kolejnych naborach do Dziatu Kadr i Ptac oraz do Dziatu Ksiegowosci na podstawie art. 6 ust. 1 lit b (zawarcia umowy lub wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku wyraienia zgody na przetwarzanie danych w kolejnych naborach.

5. Osobie, ktéra wyrazila zgode przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6.. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie dtuiszy niz 30 dni od zakoriczenia procesu
rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie w innych procesach rekrutacjach przez okres 3 miesiecy.

7. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie
zadania usunigcia danych jast réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Bemowskie Centrum Kultury
w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych
wart. 18 RODO.

8. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem
przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo whniesienia skargi dotyczy wytacznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;

9. Przekazane dane osobowe nie bedg podlegac profilowaniu oraz zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji.
10. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych nie beda przekazywane do paristwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowych.

11.. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sig
o przyjecie kandydata do pracy w Bemowskim Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. w Warszawy.

Dyrektor
Podpls kandydata Bemowski entrum Kultury
w Dzielnicy m.st. Warszawy

Magdalena Tomecka - Sadoch



