Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

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

Gtéwny specjalista / starszy specjalista ds. obstugi kadrowej w Biurze Organizacyjnym
(nr R2109)

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego (NIW-CRSO)
jest agencjq wykonawczq odpowiedzialng za wspieranie rozwoju spoteczeristwa
obywatelskiego, a takze dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu. Stuzymy

organizacjom pozarzqgdowym, dziatamy na rzecz poprawy zdolnosci organizacji
obywatelskich do realizacji ich misji. Aktualnie poszukujemy osoby na stanowisko, ktdre
bed:zie te procesy wspierato, masz wiec okazje zyskac realny wptyw na funkcjonowanie
pierwszej w Polsce instytucji, ktora tak kompleksowego wspiera spoteczeristwo obywatelskie.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Giowne zadania, ktére przewidujemy na tym stanowisku to:

e prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem, zmiang i ustaniem
stosunku pracy pracownikdéw, w tym m.in.: kierowanie pracownikéw na badania
lekarskie, przygotowywanie umow o prace, sporzgdzanie innych dokumentéw
bedgcych podstawg do wyptaty wynagrodzen, sporzadzanie sSwiadectw pracy,
prowadzenie akt osobowych oraz obstuga kadrowa pracownikdw Instytutu;

e rozliczanie czasu pracy pracownikéw, ustalanie wymiaru urlopdéw oraz wysokosci
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop;

e ustalanie wymiaru zasitkdw macierzyniskiego, ojcowskiego i innych wynikajgcych
z uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem;

e udziat w procesie naliczania wynagrodzen;

e obstuga programu kadrowego oraz programu Ptatnik w zakresie pracownikéw oraz
umoéw cywilno-prawnych;

e ustalanie etatéw do wymiaru optaty na PFRON oraz do wymiaru odpisu na ZFSS;

e obstuga Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

e obstuga pracowniczych planéw kapitatowych.

A oto czego wymagamy od Ciebie:

e wyksztatcenia wyzszego,
e doswiadczenia zawodowego w obstudze kadrowej odpowiednio dla stanowiska
gtéwnego specjalisty minimum 3 lata, dla starszego specjalisty minimum 2 lata,

e bardzo dobrej znajomosci przepisOw 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 Pfatnik oraz
pakietu MS Office;

e zdolno$ci organizacyjnych, odpornosci na stres i rzetelnosci,

e wysokiego poziomu kultury osobistej i komunikatywnosci ze wzgledu na biezgca
wspotprace z Biurem Ksiegowosci i Finanséw oraz kontakty z pracownikami Instytutu,

e korzystania z petni praw publicznych.

Dodatkowo, jezeli chcesz wyrdézni¢ sie na tle innych kandydatek/kandydatéw,
powinnas/powinienes:
e Posiada¢ wyksztatcenie o profilu prawniczym lub ukonczone studia podyplomowe
z obszaru prawa pracy,
e Miec umiejetnosci obstugi programu enova365,
e Posiada¢ doswiadczenie w rozliczaniu wynagrodzen i sporzadzaniu list ptac.

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

e Umowe o prace

e \Wsparcie na etapie wdrazania do pracy

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego, w tym szeroki pakiet szkolen

e ,Trzynaste” wynagrodzenie

e Nagrody — w zaleznosci od wynikéw pracy

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

e Przyjazng atmosfere pracy

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);

¢ list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o jakie ubiega sie osoba kandydujaca;

e podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan w ogfoszeniu wg.
zataczonego wzoru (do pobrania na stronie ogtoszenia oraz dostepne ponizej).

Termin nadsyfania zgtoszen: 21 lipca 2021 r.

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

wiadomosci numer ogtoszenia oraz swoje nazwisko. Aplikacja powinna zawiera¢ niezbedne
dokumenty oraz skan wtasnorecznie podpisanych oswiadczen. Oferty otrzymane po
terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu).

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel. 22 468 44 00


https://www.niw.gov.pl/wp-content/uploads/2019/10/1.-O%c5%9bwiadczenia-i-zgoda-w-naborze-do-pracy-w-NIW-CRSO.pdf
mailto:rekrutacja@niw.gov.pl

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 Panistwo!
Ponizej znajduje sie informacja o Paristwa danych osobowych. Prosimy o uwazing lekture.
Praca na Panstwa danych osobowych jest niezbedna do uwzglednienia Panstwa 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 sq wystarczajace dla nas do przeprowadzenia naboru. Mozecie Panstwo jednak
przekazac wiecej informacji, jezeli wyrazacie takg wole - bedg to dane dodatkowe. Jezeli Panstwa CV
zawiera tzw. dodatkowe dane, skorzystamy z nich na podstawie Panstwa zgody. W kazdej chwili
mozecie Panstwo wycofaé tg zgode. Wycofanie zgody nie oznacza rezygnacji z ubiegania sie o prace.
W przypadku wycofania zgody, przestaniemy analizowa¢ dodatkowe dane zawarte w Paristwa CV.
Nowe przepisy dopuszczajg wyrazenie zgody poprzez podjecie wyraznego dziatania, ktore 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
12, 00-124 Warszawa.

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



https://niw.gov.pl/o-nas/kariera/

