Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Dyrektor Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
ogtasza nabdr na stanowisko:

Gtéwna specjalistka/gtéwny specjalista/starsza specjalistka/starszy specjalista® ds. obstugi
kadrowej w Biurze Organizacyjnym (nr R2505)

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego (NIW-CRSO)
jest instytucjq rzqdowq odpowiedzialng za wspieranie rozwoju spoteczeristwa obywatelskiego,
a takze dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu. Aktualnie poszukujemy osoby na
stanowisko, ktore bedzie te procesy wspierato, masz wiec okazje dotqczy¢ do zespotu pierwszej
w Polsce instytucji, ktora tak kompleksowo wspiera spoteczeristwo obywatelskie.

Jestesmy zaangazowanym zespotem specjalistek i specjalistow, ktory zna branze pozarzqgdowq
i realizuje cele spoteczne. DziataMY, wspieraMY w NIW-CRSO — dotgcz do nas!

Wymiar etatu: 1; liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Gtéwne zadania, ktére przewidujemy na tym stanowisku to:

e Kompleksowe prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem
i ustaniem stosunku pracy, w tym m.in. w zakresie medycyny pracy, BHP, prowadzenia akt
osobowych, sporzadzania dokumentacji pracowniczej, sprawozdawczosci oraz obstugi
kadrowej pracownic i pracownikéw Instytutu;

¢ Rozliczanie czasu pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy, ustalanie wymiaru urlopow
oraz wysokosci ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, weryfikacja wnioskéw oraz prawa
do korzystania z urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem;

e Obstuga programu kadrowego, programu Ptatnik oraz PUE ZUS w zakresie umoéw o prace
oraz cywilno-prawnych, w tym zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych;

e Udziat w procesie naliczania wynagrodzen;

e Ustalanie etatéw do wymiaru opfaty na PFRON oraz do wymiaru odpisu na ZFSS;

e Obstuga pracowniczych plandw kapitatowych oraz grupowego ubezpieczenia na zycie.

o Wspodttworzenie wewnetrznych regulacji dotyczgcych spraw kadrowych;

e Realizacja innych zadan powierzonych przez Kierownika Biura.

A oto czego wymagamy od Ciebie:

o Wyksztatcenia wyzszego;

e Doswiadczenia zawodowego w obstudze kadrowej, w przypadku stanowiska: gléwnego
specjalisty — minimum 3 lata, starszego specjalisty — minimum 2 lata;

e bardzo dobrej znajomosci przepiséw prawa pracy oraz ubezpieczeniowych,

e umiejetnosci sprawnego przygotowywania wszelkiej dokumentacji kadrowej, tj. umow,
porozumien, zaswiadczen, Swiadectw pracy, itp.,

e bardzo dobrej umiejetnosci obstugi programow kadrowych, programu Ptatnik oraz pakietu
MS Office;

* w zaleznosci od poziomu spetnienia wymagan



https://niw.gov.pl/

e bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej, duzej odpornosci na stres i rzetelnosci,

e wysokiego poziomu kultury osobistej i komunikatywnosci ze wzgledu na biezgce kontakty
z osobami zatrudnionymi w Instytucie,

e korzystania z petni praw publicznych.

Dodatkowo, jezeli chcesz wyrdzni¢ sie na tle innych kandydatek/kandydatéw, mile widziane
bedzie:

e wyksztatcenie o profilu prawniczym lub ukonczone studia podyplomowe z obszaru prawa
pracy lub zarzadzania zasobami ludzkimi,

e umiejetnos¢ obstugi programu enova365,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

e doswiadczenie w rozliczaniu wynagrodzen i sporzgdzaniu list ptac.

To tyle jesli chodzi o wymagania w stosunku do Ciebie, a co proponujemy z naszej strony:

e Umowe o prace i stabilne zatrudnienie w instytucji publicznej (wynagrodzenie brutto
w przedziale 7 000 zt — 9 000 zt w zaleznosci od stanowiska);

e Wsparcie na etapie wdrazania do pracy i wspotprace na dalszym etapie;

e Przyjazna atmosfere pracy, brak dress code’u, kawa i herbata;

¢ Mozliwos¢ rozwoju zawodowego, w tym szkolenia i dofinansowanie nauki jezyka obcego;

o ,Trzynaste” wynagrodzenie oraz nagrody w zaleznosci od oceny pracy,

o Mozliwos¢ korzystania z pracy zdalnej dwa dni w tygodniu;

e ,Ruchomy czas pracy” — mozliwos¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzing 7:00 a 10:00;

e Dofinansowanie do wypoczynku, sportu i kultury, zakupu okularéw korekcyjnych,
mozliwos¢ korzystnego zakupu ubezpieczenia na zycie, karty sportowej i pakietu
medycznego;

e Prace w dogodnej lokalizacji w bezposrednim sgsiedztwie m.in. metra Rondo ONZ.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne w rekrutacji:

e Zyciorys/CV (preferowany, ale nieobowigzkowy format EUROPASS);

e List motywacyjny;

e Podpisane oswiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan w ogtoszeniu wg.
zataczonego wzoru (do pobrania na stronie ogtoszenia oraz dostepne ponizej).

Termin nadsytania zgtoszen: 30 pazdziernika 2025 r.

Aplikacje prosimy wysytaé na adres: rekrutacjia@niw.gov.pl umieszczajgc w temacie

wiadomosci numer ogtoszenia oraz swoje nazwisko. Prosimy zataczy¢ niezbedne dokumenty
i skan/zdjecie wtasnorecznie podpisanego oswiadczenia. Oferty otrzymane po terminie nie
bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Etapami naboru bedzie analiza dokumentacji pod kgtem spetniania wymogow zawartych
w ogtoszeniu, zadanie oraz rozmowa kwalifikacyjna. Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi
i zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne wybranych kandydatek/kandydatow. Konkurs moze
zostac nierozstrzygniety bez podania przyczyn.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 22 468 44 16. Zachecamy réwniez do
zapoznania sie z informacjami, ktére sg dostepne na stronie internetowej NIW-CRSO w zaktadce
»Kariera” pod adresem: https://niw.gov.pl/oniw/kariera/.
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Oswiadczenia w naborze do pracy w Narodowym Instytucie Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego (NIW - CRSO)

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze:

1) korzystam z petni praw publicznych;

2) spetniam wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze.

(czytelny podpis)
Szanowni Panstwo!
Ponizej znajduje sie informacja o Paristwa danych osobowych. Prosimy o uwaing lekture.

Praca na Panistwa danych osobowych jest niezbedna do uwzglednienia Paristwa kandydatury. Opiera sie
ona na dwdch podstawach prawnych. Podstawowe informacje (wymienione szczegétowo ponizej) sg
wykorzystywane ze wzgledu na obowigzek prawny. Ich zakres okreslajg wprost przepisy prawa - Kodeks
Pracy. Dane te s3 wystarczajace dla nas do przeprowadzenia naboru. Mozecie Panstwo jednak
przekazac wiecej informacji, jezeli wyrazacie taka wole - beda to dane dodatkowe. Jezeli Panstwa CV
zawiera tzw. dodatkowe dane, skorzystamy z nich na podstawie Panistwa zgody. W kazdej chwili mozecie
Panstwo wycofac tg zgode. Wycofanie zgody nie oznacza rezygnacji z ubiegania sie o prace. W przypadku
wycofania zgody, przestaniemy analizowac¢ dodatkowe dane zawarte w Paristwa CV.

Nowe przepisy dopuszczajg wyrazenie zgody poprzez podjecie wyraznego dziatania, ktére potwierdzi
Panstwa intencje (art. 4 ust. 11 RODO oraz motyw 32 preambuty). Zawiadamiamy, ze przestanie CV
zawierajgcego informacje, ktérych podanie nie jest wymagane przepisami prawa do NIW-CRSO bedzie
przez nas traktowane wtasnie w ten sposéb, a wiec jako zgoda o nastepujgcym brzmieniu:

Zgadzam sie na zbieranie i wykorzystywanie informacji o mnie w celu uwzglednienia mojej kandydatury
w procesie rekrutacji. Zgoda ta dotyczy danych zawartych w moim CV oraz przedstawionych w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej, a nie wymaganych przepisami prawa. Jest ona wyrazana na rzecz Narodowego
Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego, al. Jana Pawta Il 12, 00-124
Warszawa.

Klauzula informacyjna dla kandydatek i kandydatéw do pracy dotyczgca przetwarzania danych
osobowych dostepna jest na stronie internetowej NIW-CRSO w zakfadce ,Kariera” pod
adresem: https://niw.gov.pl/o-niw/kariera/rekrutacja/informacja-rodo/
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