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Ogtoszenie o naborze do Wydziatu Ptac Biura
Budzetu i Finansow w Centrali IPN w Warszawie

03.04.2023

Stanowisko: st. inspektor / specjalista / st. specjalista
Wymiar czasu pracy: peiny etat

Preferowany termin zatrudnienia: maj 2023 r.
Miejsce pracy: ul. J. Kurtyki 1, Warszawa

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e miesieczne sporzadzanie list plac pracownikow

e sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw
oraz innych potracen z list ptac,

e przygotowywanie wymaganych deklaracji PIT, ZUS

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

rozliczanie zasitkow

rozliczanie naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych,

prowadzenie rozliczen w zakresie nieobecnosci pracowniczych, urlopéw i zwolnien lekarskich,

wspolpraca z dzialem ksiegowosci w zakresie przeplywu srodkow pienieznych zwiazanych z
wynagrodzeniem pracownikéw i prawidlowoscia ich ksiegowania,
® biezace monitorowanie zmian w przepisach PDOF, ZUS oraz Kodeksu Pracy.

Wymagania niezbedne na danym stanowisku:

e wyksztalcenie wyzsze - preferowane wyksztatcenie z zakresu: kadry i ptace, administracja lub
ekonomia,

e bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, mile widziana bardzo dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego oraz doswiadczenie w wykorzystaniu tych narzedzi w pracy codziennej,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

bardzo dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos$¢, doktadnos¢, sumiennosé, terminowosé, komunikatywnosé,

samodzielno$¢ w prowadzeniu dziatan i wykazywanie wtasnej inicjatywy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz rozwiazywania problemoéw,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,



e wielozadaniowos¢,
e umiejetnos¢ pracy w zespole
e wysoka kultura osobista

Preferowany termin zatrudnienia: maj 2023 r.

Wybor kandydata zostanie dokonany na podstawie wynikéw dwustopniowego procesu:
1. Przeglad zgtoszen.
2. Wywiad kompetencyjny z wybranymi kandydatami.

Zainteresowane osoby proszone sg o przestanie CV poczta elektroniczna na adres:
iwona.krystosiuk@ipn.gov.pl do dnia 16 kwietnia2023r.

Zastrzegamy prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

Przesylajac 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 w Rozporzadzeniu 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:

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

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

e w art. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa na stanowisko wskazane w aplikowanym ogtoszeniu oraz art. 221 Kodeksu

pracy.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, z siedzibg w Warszawie, adres: ul. Janusza
Kurtyki 1, 02-676 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
rowniez 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:
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inspektorochronydanych@ipn.gov.pl, adres do korespondencji: ul. Janusza Kurtyki 1, 02-676
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 aplikowal/a lub do czasu wycofania przez Pania/Pana zgody.

Po uplywie wskazanego okresu dane osobowe zostang 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 wplywac 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. 221 Kodeksu pracy uniemozliwi wziecie udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.
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