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OGLOSZENIE DYREKTORA

Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Paristwowego Zakfadu Higieny

z dnia 14 marca 2019 r. o wolnym stanowisku
specjalisty ds. ptac
w Dziale Kadr i Ptac

Etat w petnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce swiadczenia pracy: Warszawa.

I. Zakres zadan

prowadzenie dokumentacji placowej;

naliczanie wynagrodzeri zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa (umowy o pracg
i umowy cywilno - prawne);

dokonywanie rozliczeri i sporzadzanie deklaracji do ZUS, US i innych Instytucij;

sporzadzanie sprawozdawczosci GUS;

kompleksowa obstuga pracownikéw, w tym wystawianie zaswiadczeri o zatrudnieniu i
zarobkach, drukéw Rp-7;

biezace monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach prawnych.

Il. Wymagania konieczne

min. roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

praktyczna znajomos¢ przepisdw prawa pracy, przepiséw z zakresu podatku dochodowego,
ubezpieczeri spotecznych;

znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzer;

umiejetnos¢ efektywnej organizacji wiasnej pracy i zaangazowanie w powierzone zadania;
wysoka kultura osobista.

lll. Dodatkowym atutem beda

znajomos¢ programu Sage oraz Patnik.

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

List motywacyjny oraz curriculum vitae (CV).

Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz
zdobyte doswiadczenie zawodowe.

Kopie swiadectw z poprzednich zaktadéw pracy.

Podpisane wtasnorecznym i czytelnym podpisem oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, np. w brzmieniu:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
specjalisty ds. ptac w Dziale Kadr i Ptac, ogtoszonego 14 marca 2019 r. i prowadzonego przez
Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego - Paristwowy Zaktad Higieny. Jednoczesnie
oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak
réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.
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Brak niniejszego o$wiadczenia lub jego niepodpisanie, powoduje wyfaczenie aplikacji
kandydata z procesu naboru na wakujace stanowisko.

V.  Wramach zatrudnienia oferujemy
* Umowe o prace.
* Stabilnos¢ i ptynnos¢ finansowa pracodawcy.
* Wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji.
* Przyjazng atmosfere pracy.
* Swiadczenia socjalne.

VI.  Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w zamknietej kopercie bezposrednio w:

Dziale Kadr i Pfac
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Paristwowego Zaktadu Higieny
ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa
(Il pigtro, pokdj C221 w godzinach od 8°° do 16°°),

lub za posrednictwem operatora pocztowego (decyduje data nadania przesytki w placéwce
pocztowej operatora) lub droga elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl w terminie
do 14.04.2019r.;

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko specjalisty ds. ptac w Dziale Kadr i Pfac”.

VIl.  Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowe;j:
I etap - selekcja wstepna zgtoszeri kandydatéw pod katem spetnienia wymogéw
formalnych przystapienia do konkursu;
Il etap - rozmowa rekrutacyjna.

VIIl.  Uniewaznienie konkursu
Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego - Paristwowy Zaktad Higieny zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

IX.  Zasady postepowania z danymi osobowymi

Informuje, ze oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi
podpisami, a takze kandydatdéw, ktdérzy nie przystapig do Il etapu postepowania konkursowego
lub zostang z niego wykluczeni - nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci mogg odebra¢ dokumenty rekrutacyjne w ciggu 1 miesigca od zakoriczenia procedury
konkursowej w Dziale Kadr i Ptac Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Paristwowego
Zaktadu Higieny w pokoju nr C221. Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatéw, ktérzy
nie przyjmg propozycji pracy — po upfywie wyzej wskazanego terminu - zostang komisyjnie
zniszczone.
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Informuje, ze dokumenty kandydatéw wpisanych na liste rezerwowa w niniejszym konkursie,
przechowywane bedg przez okres 3 miesigcy od dnia zakoriczenia postgpowania konkursowego
lub do dnia ogtoszenia nastepnego konkursu, a po uptywie wskazanych termindw zostang
komisyjnie zniszczone.

Wskazuje, ze administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z ogtoszonym
postepowaniem konkursowym na wolne stanowisko specjalisty ds. ptac w Dziale Kadr i Ptac jest
Dyrektor Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Paristwowego Zaktadu Higieny
z siedzibg w Warszawie przy ul. Chocimskiej 24.

W okresie przechowywania dokumentéw kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych, ich poprawiania oraz prawo do ich wycofania. Wnioski w tym zakresie nalezy
sktada¢ pisemnie do Dziatu Kadr ‘i Ptac Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego -
Paristwowego Zaktadu Higieny (ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa).

Uprzejmie informuje, ze podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie
lub brak zgody na ich przetwarzanie na potrzeby niniejszego konkursu, skutkuje brakiem
mozliwosci objecia procesem rekrutacyjnym danego kandydata.

X. Pozostate informacje
Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie beda proszeni - przed rozpoczgciem Il etapu
postepowania konkursowego — o okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.
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