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OGLOSZENIE DYREKTORA
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego PZH - Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 21.03.2024 r. o wolnym stanowisku
Specjalisty ds. ptac
w Dziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w NIZP PZH - PIB

Etat w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce swiadczenia pracy: Warszawa.

Zakres zadan:

e prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynagrodzen
pracownikdéw;

e naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (umowy o prace
i umowy cywilno — prawne);

o kompleksowa obstuga ptacowa pracownikéw, w tym wystawianie zaswiadczen
o zatrudnieniu i zarobkach, drukow Rp-7;

e dokonywanie rozliczen i sporzadzanie deklaracji do ZUS, US i innych Instytucji;

e prowadzenie spraw dotyczacych potrgcen z wynagrodzen i egzekucji;

e sporzadzanie sprawozdawczosci GUS;

e biezgce monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach prawnych.

Wymagania konieczne:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

e praktyczna znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow z zakresu podatku
dochodowego, ubezpieczen spotecznych;

e znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen;

e znajomos$¢ programu Ptatnik;

e umiejetnosc efektywnej organizacji wtasnej pracy i zaangazowanie w powierzone zadania;

e wysoka kultura osobista.

Dodatkowym atutem beda:

e Znajomos¢ programu Enova.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e curriculum vitae (CV).
o kopie dokumentéw poswiadczajagcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte

doswiadczenie zawodowe.

o kopie Swiadectw z poprzednich miejsc pracy.
e oswiadczenie — zgoda na udziat w rekrutacji.
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V. W ramach zatrudnienia oferujemy
® UMOWEe O prace;
e stabilnos¢ i ptynnosc¢ finansowa pracodawcy;
e wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji;
e pakiet socjalny (niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach, karta
MultiSport, dofinansowanie do biletéw na imprezy kulturalne, do wypoczynku);
o mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen na zycie;
e przyjazng atmosfere pracy opartg na wspétpracy i dzieleniu sie wiedza;
e dogodng lokalizacje w centrum Warszawy.

VI.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl
w terminie do 20.04.2024 r. z dopiskiem:
,Konkurs na stanowisko specjalisty ds. ptac w Dziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w NIZP PZH - PIB”.

VII.  Zasady organizacji konkursu
Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowe;j:
| etap — selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogoéw formalnych
przystgpienia do konkursu;
Il etap — rozmowa rekrutacyjna - zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami, ktdrzy zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

VIII.  Uniewaznienie konkursu
Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH — Panstwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

IX. Zasady postepowania z danymi osobowymi

Informuje, ze oferty ztozone po terminie, nieckompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami, a takze
kandydatow, ktérzy nie przystgpia do Il etapu postepowania konkursowego lub zostang z niego wykluczeni
— nie bedq rozpatrywane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Zdrowia
Publicznego - Panstwowy Zaktad Higieny (NIZP PZH - PIB) z siedzibg w ul. Chocimska 24, 00-791
Warszawa.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mogg Panstwo sie kontaktowac
w sprawach przetwarzania swoich danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
iod@pzh.gov.pl.

3. Administrator bedzie przetwarzat Panistwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9
ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepiséw wynikajgcych z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
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Kodeks pracy. Dane osobowe kandydatow do pracy sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

4. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw
prawa, a takze na rzecz podmiotdw, z ktdrymi Administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjg
ustug na rzecz Administratora (np. kancelariag prawng, dostawcy oprogramowania, zewnetrznym
audytorem).

5. Administrator nie zamierza przekazywaé¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

6. Majg Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie dtuzej niz przez okres 90 dni liczonych od dnia zakoriczenia procesu naboru.

2. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia danych lub
ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze na
wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udziatu
w naborze na wolne stanowisko pracy.

4. Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane osobowe.

X. Pozostate informacje
Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie bedg proszeni —przed rozpoczeciem Il etapu postepowania
konkursowego — o okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.
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