Ogtoszenie o prace [KIM.2021.0P.3]

Krajowy Instytut Medidw poszukuje osoby na stanowisko:
Specjalista ds. Kadr i Ptac

Zakres obowigzkow:

przygotowywanie uméw o prace i uméw cywilnoprawnych oraz innej dokumentacji z
zakresu stosunku pracy oraz prawa cywilnego;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy i zadan;

administrowanie dokumentacjg personalng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
naliczanie wynagrodzen z tytutu umow o prace, umdéw cywilnoprawnych;
sporzadzanie sprawozdan, raportow oraz deklaracji i rozliczen dla instytucji
zewnetrznych;

kierowanie na badania lekarskie oraz szkolenia BHP;

wystawianie wymaganych dokumentéw dla pracownikéw i wspdtpracownikéw.

Wymagania:

doswiadczenie w administrowaniu sprawami kadrowo-ptacowymi;

znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa, w tym prawa pracy, prawa
podatkowego, ubezpieczen spotecznych oraz prawa cywilnego;

bardzo dobra znajomosc¢ pakietu MS Office, Ptatnik, Platforma ZUS-PUE;

dobra znajomo$¢ Optima kadry i ptace bedzie dodatkowym atutem;

wyksztatcenie min. srednie;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielnos¢, skrupulatnos¢;
komunikatywnos$é i umiejetnosc pracy w zespole;

min. 2-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

doskonate zdolnosci organizacyjne, wielozadaniowo$é, umiejetnos¢ ustalania
priorytetow;

rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow;

podstawowej wiedzy z zakresu finanséw i rachunkowosci;

nastawienia na ciggte doskonalenie, szukanie sposobdéw na usprawnienie proceséw

i sposobéw pracy.

Oferujemy:

zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze;
mozliwo$é rozwoju zawodowego w przyjaznej atmosferze;
mozliwos$¢ awanséw wewnetrznych;

dogodng lokalizacje Mokotéw (dojazd metrem);

stabilng prace w profesjonalnym zespole.

Zgtoszenia w postaci CV prosze kierowac na adres: biuro@kim.gov.pl . W temacie wiadomosci
prosze napisa¢ Stanowisko: Specjalista ds. Kadr i Ptac.

Za wszystkie zgtoszenia dziekujemy, niemniej jednak zaznaczamy, ze bedziemy mogli sie
skontaktowac tylko z wybranymi kandydatami.



W zgtoszeniu prosze dopisaé: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Krajowy Instytut
Mediow w procesie rekrutacji moich danych osobowych, podanych w ztozonych przeze mnie
dokumentach.

KLAUZULA INFORMACYJNA — KANDYDACI DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (dalej jako ,RODQ”), Krajowy Instytut
Mediow w Warszawie jako administrator danych informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Krajowy Instytut Mediéw z
siedzibg w Warszawie, ul. Wiktorska 63, 02-587 Warszawa (dalej jako ,,Administrator” (ADO -
Administrator Danych Osobowych).

2) W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze sie Pani/Pan kontaktowa¢
z administratorem za pomocg adresu e-mail: iod@kim.gov.pl

3) Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, do ich poprawiania,
zadania ich usuniecia, wniesienia sprzeciwu, zgdania ograniczenia przetwarzania oraz zadania
ich przeniesienia.

4) Ma Pani/Pan prawo wnies$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu udziatu w niniejszym procesie
rekrutacyjnym
6) Podstawg prawng przetwarzania Pani/ Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. c) RODO —w

zakresie danych okreslonych w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a) RODO —w
zakresie innych danych niz okreslone w art. 221 § 1 Kodeksu pracy. Przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych moze sie odbywac, niezaleznie od wyrazonej zgody, rowniez na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Administratora polegajgcy na
dochodzeniu oraz obronie roszczen Administratora).

7) Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych w zakresie wykraczajgcym poza art.
221 § 1 Kodeksu pracy jest dobrowolne. W kazdym momencie moze Pani/ Pan cofng¢ zgode
na przetwarzanie tych danych. Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych w zakresie
okreSlonym w art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest dobrowolne, ale konieczne do udziatu w
niniejszym procesie rekrutacyjnym.

8) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg te podmioty, ktérym Administrator
ma obowigzek ich przekazywania na gruncie obowigzujacych przepiséw prawa, a takie
podmioty $wiadczgce ustugi na zlecenie Administratora, na podstawie umowy z
Administratorem i wytgcznie zgodnie z poleceniami Administratora (np. ustugi ksiegowo-
kadrowe).

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu i nie bedg przekazywane
do organizacji miedzynarodowych, jak rowniez poza Europejski Obszar Gospodarczy.

10) Wersja 01/2021 z 15.09.2021






