Teatr Lalek Guliwer

" E QTT ul. Rézana 16
&UL ' WbRA 02-548 Warszawa | Mokotow

tel. 22 845-16-16177
NIP: 525-000-96-48

Teatr Lalek Guliwer jest samorzadowg instytucjg kultury m.st. Warszawy, osoba prawng,

NIP 5250009648.

Specjalista/-ka ds. kadr i rozliczen

Miejsce pracy: Warszawa
Umowa o prace / petny etat- zatrudnienie od dnia 1 wrzesnia 2020 roku

Stanowisko pracy: praca w biurze, stanowisko zwigzane z obstugg komputera, czasowe duze spietrzenie
zadan, staty kontakt z pracownikami i wspétpracownikami.

l. Zadania:

e prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowe] (akta osobowe ok.40 oséb, umowy, aneksy do
umow, $wiadectwa pracy, ewidencja czasu pracy) oraz innymi formami zatrudnienia

e przygotowywanie umow cywilno-prawnych (rézne typy umow),

e miesieczne rozliczanie pracy zespotu aktorskiego, prowadzenie sprawozdawczosci
z tym zwigzanej,

e przygotowywanie zestawien, statystyk i raportéw,

e wspodtpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie kadr i ptac,

o obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e sprawdzanie pod katem merytorycznym faktur kosztowych dziatu administracji.

Il. Nasze oczekiwania:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (minimum 3 lata),

e praktyczna znajomos¢ proceséw kadrowo-ptacowych,

o biegta znajomosc¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
e rozwiniete zdolnosci komunikacyjne, umiejetno$é i cheé do pracy z ludzmi,

e bardzo dobra organizacja czasu pracy, terminowosc¢ i doktadnosé,

e znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office, Ptatnik),

¢ mile widziana umiejetno$é obstugi programu Symfonia Kadry i Ptace,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.



lll. Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace
dziatania rozwojowe w ramach zgtoszonych potrzeb

karte MultiSport

paczki dla dzieci

inne

IV. Wymagane dokumenty:

1. CV oraz list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi;

2.

W Zzyciorysie powinna znajdowaé sie zgoda na przetwarzanie danych osobowych o nastepujgcym
brzmieniu: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Jezeli posiada - takze referencje z poprzednich miejsc zatrudnienia.

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

V. Termin, miejsce i sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin: do dnia 22 czerwca 2020 r.

2. Miejsce: Sekretariat Teatru Lalek Guliwer, ul. R6zana 16, 02-548 Warszawa

3. Sposéb sktadania dokumentéw: drogg elektroniczng za pomoca przycisku aplikowania lub w formie
papierowe;j

VI. Informacje dodatkowe:

1.
2.

o

Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane przez
kandydatéw w przeciggu 1 miesigca, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona wytgcznie na stronie BIP Teatru; informacje
telefoniczne nie bedg udzielane.

Zastrzegamy sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym terminie.
Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Zastrzegamy sobie prawo do nie wybrania zadnego z kandydatéw.

www.teatrguliwer.waw.pl

Instytucja Kultury
m.st. Warszawy
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