Gtowny Specjalista, Ekspert do Wydziatu Kadr i Ptac

Centrum Projektéw Europejskich poszukuje kandydatow/kandydatek na
pracownika do Wydziatu Kadr i Ptac na stanowisko:

Gléwny Specjalista, Ekspert*

Nr ref. CPE-WKiP-1/2024

Wymiar etatu: peten etat

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Putawska 180
Termin zatrudnienia: kwiecien/maj 2024 r.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto: 6500 - 7500 zt (plus dodatek stazowy do 20%
wynagrodzenia zasadniczego)

1. Gtéwne zadania na stanowisku



* przygotowanie i prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej (akta osobowe,
sporzadzanie dokumentéw kadrowych: zaswiadczenia, umowy, aneksy, Swiadectwa
pracy itp.) zgodnie z przepisami Prawa Pracy;

® obstuga systemu finansowo-kadrowego zakresie kadr, ptac, rejestracji czasu pracy i
PPK;

® rozliczanie czasu pracy,

* sporzadzanie sprawozdan dla instytucji zewnetrznych (ZUS, US, GUS, PFRON i inne),

* wystawianie zaswiadczeh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

®* gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy,

* przygotowanie danych do sporzadzania listy ptac,

* przygotowanie danych i dokumentéw do ustalenia uprawnien zasitku chorobowego,

* przygotowanie danych i dokumentéw do naliczenia i ustalenia wysokosci
poszczegdblnych sktadniké4w wynagrodzen,

* przygotowanie danych i dokumentéw do dokonania potracen z wynagrodzen,

* weryfikowanie poprawnosci ustalania i rozliczania uprawnien urlopowych,

* weryfikowanie poprawnosci listy ptac,

* weryfikowanie poprawnosci podstaw wymiaru zasitku chorobowego,

* weryfikowanie poprawnosci ustalania wysokosci poszczegélnych sktadnikéw
wynagrodzen,

* weryfikowanie poprawnosci wysokosci potracen z wynagrodzen,

* umiejetnosci obliczania wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych,

* umiejetnosci optymalizacji pracy zespotu kadrowo-ptacowego.

® obstuga PPK

2. Czego oczekujemy od kandydata/tki?

* wyksztatcenia wyzszego,

* udokumentowanego przynajmniej trzyletniego doswiadczenia w pracy na podobnym
stanowisku,

* dobrej znajomosci pakietu MS Office,

® posiadania prawa jazdy kat. B,

* dobrej znajomosci jezyka angielskiego (rozumienie, czytanie, pisanie i méwienie, co
najmniej na poziomie B1),

* umiejetnosci pracy pod presjg czasu i wywigzywania sie z termindw,

* umiejetnosci pracy w zespole, tatwosci w nawigzywaniu kontaktéw,

* umiejetnosci organizacji pracy wtasnej i koncentracji na celach.

3. Co bedzie Twoim dodatkowym atutem?

* znajomosc¢ systemu QNT,
* che¢ nauki i rozwoju,

4. Co oferujemy?

®* umowe o prace w instytucji panstwowej,
* zyczliwy zespo6t i mitg atmosfere pracy,
®* podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach,



* konkurencyjne wynagrodzenie w zaleznosci od kwalifikacji pracownika,

* $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in. dofinansowanie
do karty sportowej),

* wsparcie doswiadczonych pracownikéw w poczatkowym okresie pracy.

5. Jak sie zgtosic?

Oferte napisz w jezyku polskim, oznacz jg numerem referencyjnym CPE-WKiP-1/2024,
dotacz wymagane dokumenty i przeslij na adres:

®* w wersji papierowej:
Centrum Projektéow Europejskich
ul. Putawska 180
02-670 Warszawa

lub

droga elektroniczng poprzez portal pracuj.pl:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblID=9a392ece32164b78h(

do oferty dotacz nastepujgce dokumenty:

* CVv

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

* oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji wedtug ponizszego wzoru:

Niniejszym, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Centrum Projektéw Europejskich z siedzibg w Warszawie, ul.
Domaniewska 39A dla celéw przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego w zakresie:

®* objetym przekazanym przeze mnie CV, a w przypadku rekrutacji pracownika co do
danych niewskazanych w kodeksie pracy;

® zatgczonej do CV dokumentacji (np. rekomendacje, referencje, certyfikaty,
zaswiadczenia);

® informacji pozyskiwanych podczas procesu rekrutacji (np. rozmowa rekrutacyjna,
testy wiedzy).

Podanie danych osobowych w celu udziatu w rekrutacji jest dobrowolne, jednak
aplikacje niezawierajace ww. oswiadczenia nie beda rozpatrywane!

Ostatnim dniem na zgtoszenie jest 30 kwietnia 2024 r. (decyduje data wptywu oferty).


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=9a392ece32164b78b0149321807f27d3

CPE pracuje w dni robocze w godzinach 8:15 - 16:15.
Pozostate informacje

*® ofert dostarczonych po terminie (liczy sie data wptywu do nas) nie rozpatrujemy,

skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami,

* nie zwracamy nadestanych dokumentdéw,

* zaszeregowanie kandydatki/kandydata zaleze¢ bedzie od jej/jego kompetenc;ji i
doswiadczenia,

* jezeli masz pytania dotyczace oferty, zadzwonh lub napisz: rekrutacja@cpe.gov.pl

*Zaszeregowanie kandydatki/kandydata (gtowny specjalista, ekspert)
zalezec bedzie od jej/jego kompetencji i doswiadczenia.

1. Administratorem danych osobowych kandydata jest Centrum Projektéw Europejskich z
siedzibg w Warszawie, ul. Putawska 180,

2. We wszelkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym takze celem
skorzystania z przystugujgcych kandydatowi praw mozna kontaktowac sie elektronicznie
pod adresem: iod@cpe.gov.pl

3. Wskazane przez kandydata dane osobowe mogg byc¢ przekazywane podmiotom
wspdtpracujgcym na podstawie umow powierzenia przetwarzania danych, w tym
kancelariom prawnym, firmom doradczym, uczestniczgcym w przeprowadzaniu procesu
rekrutacyjnego, dostawcom ustug teleinformatycznych, sprzetu technicznego,
archiwizacyjnych, utylizacji dokumentacji oraz sprzetu elektronicznego, podmiotom
wykonujgcym Swiadczenia z zakresu medycyny pracy, operatorom pocztowym.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ w oparciu o art. 22(1)
Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a w odniesieniu do pozostatych danych

5. Podane dane osobowe bedg przechowywane w czasie trwania procesu rekrutacyjnego
do ktérego zostaty przekazane, jak rowniez w okresie zwigzanym z przedawnieniem
dochodzenia roszczen (3 lata od zakonczenia procesu rekrutacyjnego).

6. Przystuguje mi, z ograniczeniami wskazanymi w RODO, prawo dostepu do tresci danych
oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, jak rowniez
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Wszystkie udzielone w ramach procesu rekrutacyjnego zgody, moga by¢ wycofane w
kazdym czasie, przy czym dotychczasowe przetwarzanie danych na podstawie zgody jest
w petni legalne.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w art. 22* § 1 kodeksu pracy jest
wymogiem ustawowym, w pozostatym zakresie jest dobrowolne, jednakze konieczne do
przeprowadzenia prawidtowego i efektywnego procesu rekrutacji przed podjeciem
zatrudnienia lub zawarcia umowy cywilnoprawnej.



