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Instytut Ochrony Srodowiska NIP: 525-000-73-07, Regon: 001240700
Panstwowy Instytut Badawczy N . :
tel.: 22 37 50 525, e-mail: sekretariat@ios.edu.pl

nr ogtoszenia: D0.1110.12-D0.2022

Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
zatrudni Mtodszego Specjaliste ds. kadr i ptac
w wymiarze petnego etatu

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

Zakres obowigzkéw:

e administracja proceséw rekrutacyjnych,

e wsparcie przy tworzeniu i aktualizacji procedur kadrowych,

e prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw,

e rozliczanie i ewidencja czasu pracy oraz wykorzystania urlopow,
e wsparcie przy naliczaniu wynagrodzen,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

e sporzadzanie sprawozdan GUS dot. obszaru kadr i ptac,

e prowadzenie obiegu dokumentéw w systemie EZD,

e archiwizacja dokumentéw kadrowych i ptacowych,

e inne zadania wynikajace z biezgcej pracy dziatu.

Wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze,

e minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego,

e nastawienie na rozwdéj w dziedzinie kadrowo-ptacowe].

e znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

e znajomos¢ programu Xpertis bedzie dodatkowym atutem.

Oczekujemy:

e zaangazowania w wykonywanie obowigzkdéw,
e dobrych umiejetnosci komunikacyjnych i interpersonalnych.

Oferujemy:

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

e mozliwosé rozwoju w zakresie kadr i ptac,

e karte sportowg i program opieki medycznej,

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

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych:
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Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw i oswiadczen:

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie dokumentéw, w terminie do dnia 05.08.2022 r. drogg
elektroniczng na adres: kariera@ios.gov.pl z dopiskiem w temacie: ,Praca na stanowisku Mtodszego
Specjalisty ds. kadr i ptac”.

Inne informacje:

Prosimy o zamieszczenie w CV nastepujacej klauzuli: Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji nr ogtoszenia: DO.1110.12-
D0.2022 na stanowisko Miodszego Specjalisty ds. kadr i ptac przez administratora, ktérym jest
Instytut Ochrony Srodowiska — Parstwowy Instytut Badawczy z siedzibg w Warszawie, ul. Krucza
5/11D, 00-548 Warszawa, wpisany do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sgd Rejonowy
dla m. st. Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod
numerem KRS 0000032034, NIP5250007307 REGON001240700. W imieniu 10S-PIB dziata Dyrektor
Instytutu.

Aplikacje niezawierajagce powyiszej klauzuli nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji
i zostang zniszczone niezwtocznie.

Prosimy o wyrazenie zgody na kontakt z Paristwa poprzednimi pracodawcami, w celu sprawdzenia
informacji zawartych w przedktadanej dokumentacji, w tym referencji.

Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

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

Informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng zaprosimy tylko wybranych kandydatéow.

Administratorem danych osobowych jest I0S-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
Panig/Pana udziatu w procesie rekrutacji w 10S-PIB na stanowisko okreélone w powyzszym ogtoszeniu.

Informacja nt. przetwarzania danych osobowych:
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mstytut Qchrony Srodowiska NIP: 526-000-73-07, Regon: 001240700
yinsty Y tel.: 22 37 50 525, e-mail: sekretariat@ios.edu.pl

Pozostate informacje dotyczace przetwarzania Paiistwa danych osobowych
oraz wzory dokumentéw i oSwiadczen dostepne s na stronie internetowe;j
http://www.ios.org.pl/bip2/index.php?id=1047

Informacja nt. przetwarzania danych esobowych: https://ios.edu.pl/polityka-prywatnosci/
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