10S-PIB

INSTYTUT OCHRONY SRODOWISKA
PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

nr ogtoszenia: DO.1110.11-D0.2019.

Instytut Ochrony Srodowiska — Pafistwowy Instytut Badawczy
zatrudni na stanowisko:
Specjalisty ds. kadr i ptac
w wymiarze petnego etatu

Miejsce pracy:
Warszawa, ul. Krucza 5/11D
00— 548 Warszawa

Zakres obowigzkow:

e obstuga pracownikéw w zakresie biezgcych spraw kadrowych,

e prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikéw,

e naliczanie wynagrodzen ze stosunku pracy i umoéw cywilno-prawnych,

e sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych i zgtoszeniowych w Ptatniku,
¢ rozliczanie i ewidencja czasu pracy oraz wykorzystania urlopéw,

e obstuga administracyjna funduszu socjalnego,

e nadzér nad badaniami lekarskimi,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ERP-7,

e dbanie o prawidtowy obieg dokumentdw.

Wymagania:

e wyksztatcenie wyisze, preferowane kierunki: zarzgdzanie, administracja, ekonomia,

e minimum 2 lata doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z rozliczaniem wynagrodzen,
e znajomosé przepisdw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

e dobra znajomos¢ programu Excel, Word oraz Ptatnik,

e znajomosé programu Xpertis — mile widziana.

Oczekujemy:

e wysokich standardéw pracy,
e zaangazowania w wykonywanie obowigzkow,
e dobrych umiejetnosci komunikacyjnych i interpersonalnych.

Oferujemy:

e stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
e elastyczny czas pracy,

e aktywne wsparcie w rozwéj zawodowy,

e mozliwos¢ osobistego rozwoiju,

e karte sportowg i program opieki medycznej,

o kurs jezyka angielskiego dofinansowany przez pracodawce,
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e rdznego rodzaju dofinansowania z funduszu socjalnego.

Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV) ze zdjeciem

Termin i miejsce sktadania dokumentéw i oswiadczen:

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie dokumentéw, w terminie do dnia 25 marca 2019 r. drogg

elektroniczng na adres: kariera@ios.gov.pl z dopiskiem w temacie: ,Praca na stanowisku Specjalisty
ds. kadr i ptac”.

Inne informacje:
Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujgcej klauzuli: Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji nr ogtoszenia: D0O.1110.11-
D0.2019 na stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac przez administratora, ktérym jest Instytut Ochrony
Srodowiska — Parnstwowy Instytut Badawczy z siedzibg w Warszawie, ul. Krucza 5/11D, 00-548
Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS
0000032034, NIP5250007307 REGON001240700. W imieniu 10$-PIB dziata Dyrektor Instytutu.

Aplikacje niezawierajgce powyzszej klauzuli nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji
i zostang zniszczone niezwtocznie.

Aplikacje kandydatéw do pracy zawierajgce braki lub otrzymane po terminie, nie beda rozpatrywane
w procesie rekrutacji i zostana zniszczone niezwtocznie.

Nadestanych dokumentdw nie zwracamy.

|0S-PIB zastrzega sobie mozliwoé¢ odstapienia od przeprowadzonego naboru na kazdym etapie i bez
podania przyczyny.

Informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng zaprosimy tylko wybranych kandydatow.

Administratorem danych osobowych jest 10S-PIB z siedzibg w Warszawie, ul. Krucza 5/11D, 00-548
Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS
0000032034. W imieniu 10S-PIB dziata Dyrektor Instytutu.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu wziecia przez
Pania/Pana udziatu w procesie rekrutacji w 10S-PIB na stanowisko okreslone w powyzszym ogtoszeniu.

Pozostate informacje dotyczace przetwarzania Panstwa danych osobowych
oraz wzory dokumentdw i oswiadczen dostepne sg na stronie internetowej
http://www.ios.org.pl/bip2/index.php?id=1047
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