Ogtoszenie (2022-001) o naborze na wolne stanowisko Starszego Specjalisty ds. Kadrowo-

Ptacowych

V.

Dyrektor Instytutu Europy Srodkowej w Lublinie ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze:

1.

2.
3.

Nazwa i adres jednostki:
Instytut Europy Srodkowej w Lublinie, ul. Niecata 5
20-080 Lublin

Nazwa stanowiska urzedniczego: st. specjalista ds. kadrowo-ptacowych
Liczba lub wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doswiadczenia zawodowego w
obszarze kadr/ptac lub ksiegowosci

Pozostate wymagania niezbedne:

* znajomosc¢ ustawy Kodeks pracy

» znajomosc¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz podrézy
stuzbowych

*= umiejetnos¢ naliczania i ksiegowania wynagrodzen

= znajomos¢ obstugi komputera (Ms Office Word, Excel) Znajomos¢
rozliczen z ZUS — program PLATNIK Obstuga PUE

» obstuga ubezpieczer grupowych w IES

= Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej

*» umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy

» komunikatywnos¢

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Kursy doskonalgce.
Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan, opracowan, planéw.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

prowadzenie spraw kadrowych, akt osobowych pracownikdw, ewidencji:
czasu pracy, urlopdw, delegacji stuzbowych oraz innych nieobecnosci;
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, organizowaniem naboréw na
wolne stanowiska pracy oraz sporzgdzaniem ocen pracowniczych;

tworzenie list pfac;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem swiadczen
socjalnych, PFRON-em, PPK;

rozliczanie delegacji stuzbowych, majatku IES;

organizowanie inwentaryzacji okresowych S$rodkéw trwatych w celu
zapewnienia zgodnosci stanu faktycznego z ewidencjg ksiegowg;
opracowywanie pism i projektow zarzadzen z zakresu realizowanych spraw;
prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu
zatrudnienia, fluktuacji kadr, czasu pracy i szkolen.



8.  obstuga uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi zawieranymi przez IES;
9. przygotowywanie sprawozdan do GUS-u;
10. prowadzenie rozliczen z ZUS i US (w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych);
V.  Wymagane dokumenty
1. Zyciorys (CV).
2. List motywacyjny.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem,
klauzula: o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
ramach konkursu na stanowisko st. specjalisty ds. kadrowo-ptacowych, zgodnie z
ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r.
Nr 119/1) oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

3.  Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie.

4. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany
staz pracy (zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy
okres zatrudnienia, tj. niezakoriczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia
poswiadczone przed wejSciem w zycie przepisow nakazujgcych wydawanie
Swiadectw pracy).

5.  Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego
— kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu.

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe — dokument przedstawia jedynie osoba,
ktérej zostanie przedstawiona propozycja pracy).

9. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci, tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukoniczonych kursach i
szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

II.  Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do IES w Lublinie lub
przesta¢ na adres:

Instytut Europy Srodkowej, ul. Niecata 5, 20-080 Lublin, z dopiskiem: , Dotyczy
naboru na stanowisko st. specjalista ds. kadrowo-ptacowych” w terminie do
dnia 25 marca 2022 .



Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Instytut Europy Srodkowe] zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi
oferentami.



