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Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko: od specjalisty
do gtownego specjalisty w Sekcji Ptac Wydziatu Kadr
i Plac w Biurze Budzetu, Finansow i Kadr /Jumowa na
zastepstwo/

27.05.2020

Miejsce pracy: Warszawa
Zakres obowiazkow:

miesieczne sporzadzanie list ptac pracownikow

sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow
oraz innych potracen z list ptac,

przygotowywanie wymaganych deklaracji PIT, ZUS

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, inne), sporzadzanie okresowych
sprawozdan podatkowych i statystycznych,

rozliczanie zasitkow

rozliczanie naleznosci z tytulu uméw cywilnoprawnych,

prowadzenie rozliczen w zakresie nieobecnosci pracowniczych, urlopéw i zwolnien lekarskich,
wspolpraca z dzialem ksiegowosci w zakresie przeplywu srodkéw pienieznych zwiazanych

z wynagrodzeniem pracownikéw i prawidlowoscia ich ksiegowania,

biezace monitorowanie zmian w przepisach PDOF, ZUS oraz Kodeksu Pracy.

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze

minimum 2 letnie doswiadczenie na podanym stanowisku,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz doswiadczenie w wykorzystaniu tych narzedzi
w pracy codziennej,

mile widziana znajomos$¢ programu TETA

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

bardzo dobra organizacja pracy,

doktadnos¢, sumiennos$¢, komunikatywnosé,

samodzielno$¢ w prowadzeniu dziatan i wykazywanie wtasnej inicjatywy,
umiejetnos¢ rozwiazywania problemoéw,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

wielozadaniowos¢,




wysoka kultura osobista
Oferujemy:

umowe o0 prace na zastepstwo,

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego,

przyjazna atmosfere w pracy,

uczestnictwo w szkoleniach rozwijajacych umiejetnosci i wiedze.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie do dnia 10 czerwca 2020 r. na adres:
Instytut Pamieci Narodowej
ul. Wotoska 7
02-675 Warszawa
z dopiskiem ,Biuro Budzetu, Finansow i Kadr” nizej wymienionych dokumentéw:

zyciorysu i listu motywacyjnego

kopi dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

kopi dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - swiadectwa pracy lub w przypadku aktualnego
zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy, doswiadczenie zawodowe: zakresy
obowigzkow lub inne z ktérych wynika doswiadczenie w wymaganym obszarze i czas jego trwania

Oferty, ktore nie spetnig wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie bedq
brane pod uwage. Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Przesytajac swoja aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Instytut Pamieci
Narodowej - Komisje Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, Pani/Pana danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podstawa prawna przetwarzania danych zostata okreslona Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej RODO:

w art. 6 ust. 1 lit. a - na podstawie zgody, ktéra Pani/Pan wyrazil/a, wysylajac zgtoszenie
rekrutacyjne,

w art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dzialan w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, przed zawarciem umowy,

w art. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa na stanowisko wskazane w aplikowanym ogloszeniu oraz art. 22" Kodeksu
pracy.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, z siedziba w Warszawie, adres: ul. Wotoska 7,



02-675 Warszawa.

Administrator danych osobowych zapewni odpowiednie technologiczne, fizyczne, administracyjne
i proceduralne srodki ochrony danych, w celu ochrony i zapewnienia poufnosci, poprawnosci i
dostepnosci przetwarzanych danych osobowych, jak réwniez ochrony przed nieuprawnionym
wykorzystaniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz ochrony przed
naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w IPN-KSZpNP:
inspektorochronydanych@ipn.gov.pl, adres do korespondencji: ul. Wotoska 7, 02-675 Warszawa, z
dopiskiem: Inspektor Ochrony Danych.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa
oraz podmioty upowaznione przez Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowatl/a lub do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody.
Po uplywie wskazanego okresu dane osobowe zostana trwale usuniete.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/a dotyczacych narusza przepisy RODO.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie
zgody nie bedzie wptywac na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie danych

okreslonych w art. 22" Kodeksu pracy uniemozliwi wziecie udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.
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