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Zalacznik 1 do Zarzadzenia nr 15/2025

NABOR NA STANOWISKO
specjalista ds. kadr i ptac (nr ref. 1/2025)

Dyrektor Instytutu Sportu — Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie oglasza nabor na stanowisko
specjalista ds. kadr i plac

Instytut Sportu — Panstwowy Instytut Badawczy jest wyspecjalizowang jednostka naukowo-badawcza
dziatajaca w obszarze sportu.

Prowadzimy badania naukowe oraz badania diagnostyczne i wdrozeniowe
w sporcie i dla potrzeb sportu.
Laczymy nauke ze sportem i sport z nauka.

Liczba etatow: 1

Do obowiazkow osoby zatrudnionej nalezalo bedzie:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz sporzadzanie dokumentow kadrowych: uméw o
pracg, o$wiadczen w sprawie rozwigzywania umow, §wiadectw pracy oraz innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania, do ktorych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa
pracy;

2) naliczanie wynagrodzen z umow o prace, umow cywilno-prawnych, stypendiow sportowych;

3) sporzadzanie list ptac;

4) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow oraz ich rodzin, zleceniobiorcow, wykonawcow do ZUS;

5) sporzadzanie raportow i deklaracji ZUS;

6) obshluga oraz rozliczanie wptat PPK;

7) sporzadzanie oraz korygowanie raportow i deklaracji ZUS, w tym IMIR i IWA;

8) kontrola terminéw badan lekarskich i szkoleh BHP, w tym wystawianie skierowan;

9) obshluga ZFSS;

10) sporzadzanie PIT-11 i IFT;

11) sporzadzanie sprawozdan, raportow i zestawien do GUS oraz na potrzeby pracodawcy.

0Od kandydatow oczekujemy:
1) co najmniej 3-letniego dos$wiadczenia na podobnym stanowisku;
2) znajomosci aktualnych przepisow prawa pracy, podatkowych oraz zasad podlegania ubezpieczeniom
spotecznym;

3) bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu MS Office (Word, Excel);
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4) bardzo dobrej organizacji czasu pracy;
5) odpowiedzialnosci, doktadnosci i samodzielno$ci w wykonywaniu zadan;
6) znajomos$¢ programu Platnik;

7) mile widziana znajomos¢ enova365;
Oferujemy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o pracg;

2) mozliwos¢ rozwoju i zdobycia nowych umiejetnosci;
3) mita atmosfer¢ pracy w zgranym zespole;

4) elastyczne godziny pracy;

5) dofinansowanie do karty Multisport;

6) $wiadczenia z ZFSS.

Dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV);
2) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby procesu

rekrutacji.
Termin i miejsce skladania ofert oraz dokumentow:

Kandydaci aplikujgcy na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac, proszeni sa o sktadanie dokumentow:

- w formie papierowej, osobiscie w Biurze Dyrektora IS-PIB, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor -
specjalista ds. kadr i ptac, nr ref. 1/2025”

lub

- poczta elektroniczng na adres: praca@insp.pl wpisujac w temacie ,,Nabor — specjalista ds. kadr i ptac nr ref.
1/2025”

lub

- zgloszenie przez portal pracuj.pl.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é do nieprzekraczalnego terminu zakreslonego na dzien
31.10.2025 r. Liczy si¢ data wptywu dokumentéw ztozonych w formie papierowej osobiscie. W przypadku
ztozenia zgloszenia droga elektroniczng za dat¢ jego ztozenia uwaza si¢ date otrzymania wiadomosci

elektronicznej.
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Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu

wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

PRZETWARZANIE DANYCH W CELU REKRUTACJI

1. Twoje dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac w Instytucie Sportu — Panstwowym Instytucie Badawczym
(nr ref. 1/2024).

2. Administratorem danych osobowych jest Instytut Sportu Panstwowy Instytut Badawczy z siedziba
w Warszawie przy ul. Trylogii 2/16, tel: (22) 569 99 99, e-mail: insp@insp.pl.

3. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych sg nastgpujace: iodo@insp.pl.

4. Przetwarzanie Twoich danych osobowych w zakresie: (1) imienia i nazwiska, (2) daty urodzenia, (3)
danych kontaktowych, (4) informacji o wyksztatceniu, (5) informacji o kwalifikacjach zawodowych,
(6) przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, odbywac sie¢ bedzie na podstawie art. 22! § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy
o pracg (art. 6 ust. 1 lit b) RODO). W zakresie w jakim wysylasz do nas wigcej danych osobowych
niz wskazanych powyzej przetwarzamy Twoje dane na podstawie wyrazonej przez Ciebie zgody.

5. Twoje dane osobowe sg przetwarzane na podstawie zgody. Jesli wyrazasz zgodg na przetwarzanie
danych osobowych prosimy o dotgczenie jej do dokumentdéw o tresci:

I [ AR (imie i nazwisko), wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Sportu — Paristwowy

Instytut Badawczy z siedzibg w Warszawie danych osobowych podanych przeze mnie dobrowolnie

w ramach naboru na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac w Instytucie Sportu — Paristwowym Instytucie

Badawczym (nr ref. 1/2024) na cele zwigzane z procesem rekrutacji”.

6. Twoje dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia rekrutacji. W przypadku

wyrazenia przez Ciebie zgody na przetwarzanie danych osobowych na poczet przysztych rekrutacji
bedziemy przetwarza¢ Twoje dane do momentu cofnigcia przez Ciebie zgody, ale nie dluzej niz przez
okres 6 miesi¢gcy od dnia ztozenia przez Ciebie aplikacji.

7. Administrator przekazuje Twoje dane osobowe wylacznie osobom upowaznionym przez
Administratora. Administrator nie przekazuje danych osobowych innym podmiotom.

8. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 22 ' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy jest niezbe¢dne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie
podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych, o ktorych mowa w 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeksu pracy spowoduje niemozno$¢ rozpatrywania Twojej kandydatury

na oferowane stanowisko.
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9. Masz prawo zada¢ od nas dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia,
ograniczenia przetwarzania.

10. Przystuguje Ci skarga do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 — 193
Warszawa).

11. W kazdej chwili masz prawo wycofa¢ zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w zakresie
w jakim jej udzielites. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na przetwarzanie, ktérego dokonano
na podstawie Twojej zgody przed jej cofnieciem.

12. Szczegotowe informacje na temat przystugujacych Ci praw i sposobu z nich skorzystania dost¢pne

sg na stronie internetowej Instytutu w zaktadce Instytut/RODO.

Inne informacje:

Instytut Sportu — Panstwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi
kandydatami oraz do uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
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