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p.0. Prezes Agencji Badah Medycznych ogtasza nabdr na
stanowisko: specjalista/starszy specjalista ds. ptac i kadr
w Agencji Badan Medycznych - rozstrzygniety

11/ABM/2021

Agencja Badan Medycznych - siedziba: ul. Stanistawa Moniuszki 1 A, 00-014 Warszawa

Wymiar etatu: petny etat

Liczba etatow: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

ROLA W ZESPOLE:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za prowadzenie spraw z zakresu pfac i
kadr w Dziale kadr w Agencji Badan Medycznych.

ZAKRES OBOWIAZKOW:
= Naliczanie wynagrodzen, zasitkdw chorobowych i innych naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz sporzadzanie list ptac ze stosunku pracy i umdw cywilnoprawnych;
= Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-11 i IFT;
= Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS, US i PFRON
= Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
= Sporzadzanie raportow i zestawien na potrzeby wewnetrzne;
= Sporzadzanie korekty dokumentdw rozliczeniowych;

= Przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu;



= dziat w przygotowywaniu materiatéw oraz sporzadzanie analiz dotyczacych ptac w tym
danych do celéw statystycznych GUS,PFRON;

= QObstuga pracownikéw w zakresie PPK;
= Rozliczanie umdw cywilno-prawnych z obcokrajowcami;

= Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy;

= Kontrola nad szkoleniami z zakresu BHP i Scista wspdtpraca tym zakresie z osobg
odpowiedzialng za zagadnienia z zakresu BHP;

= Kontrola waznosci orzeczen lekarskich oraz przygotowanie skierowan na badania lekarskie;

= Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, urlopéw pracowniczych, absencji chorobowych
itp.;
= \Vsparcie w procesach rekrutacji i selekcji pracownikow;

= \\/sparcie w organizowaniu szkolen dla pracownikow ABM.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki z zakresu finanséw, ekonomii, zarzadzania
zasobami ludzkimi, prawo, psychologia)

2. Co najmniej 5-letnie doswiadczenie w sporzadzaniu list ptac i naliczaniu wynagrodzen,
zasitkéw oraz wszelkich innych Swiadczen dla pracownikéw oraz zleceniobiorcdw (w
przypadku aplikowania na stanowisko starszego specjalisty) lub co najmniej 3-letnie
doswiadczenie w sporzgdzaniu list pfac i naliczaniu wynagrodzen, zasitkéw oraz wszelkich
innych Swiadczen dla pracownikdw oraz zleceniobiorcéw (w przypadku aplikowania na

stanowisko specjalisty);

3. Doswiadczenie w sporzadzaniu sprawozdan, deklaracji, formularzy i raportdw do instytucji
zewnetrznych (ZUS, GUS, US, PFRON);

4. Co najmniej roczne doswiadczenie w obszarze administracji personalnej;

v

Znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, naliczania wynagrodzen, rozliczen z ZUS i US
oraz BHP;

Doswiadczenie w zakresie obstugi zadah zwigzanych z PPK;
Doswiadczenie w zakresie rozliczania uméw cywilno-prawnych zawartych z obcokrajowcami;

Doéwiadczenie w zakresie weryfikowania, naliczania i rozliczania $rodkéw ZFSS;

o o N o

Udokumentowane przeszkolenie w zakresie kadr i pfac;
10. Bardzo dobra znajomos¢ programu PLATNIK (zgtoszenia oraz deklaracje rozliczeniowe);

11. Znajomos¢ programdw kadrowo-ptacowych w szczegoélnosci COMARCH OPTIMA i/lub QNT
QUORUM;

12. Umiejetnos¢ planowania pracy, ustalania priorytetéw i elastycznego reagowania na nowe
zadania;



13. Samodzielnos¢, terminowosc;
14. Skuteczna komunikacja i wysoka kultura osobista;
15. Przejawianie inicjatywy w pracy;

16. Bardzo dobra umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem Microsoft Office;

WYMAGANIA DODATKOWE:

= Doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych;
= Mile widziane ukonczenie studiéw podyplomowych z zakresu Prawa pracy;
= Umiejetnos¢ pracy w zespole;

= Rzetelnos¢, dynamika dziatania oraz doktadnosc i zaangazowanie;

= Umiejetnos¢ pracy wielozadaniowej;

= Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu dobrym

CO OFERUJEMY:

= Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w szybko rozwijajacej sie, mtodej organizacji
= Atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanej wiedzy i doswiadczania

= Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”)

= Dofinasowanie do wypoczynku oraz do zakupu okularéw korekcyjnych lub soczewek

= Praca w zespole profesjonalistdw, dzielenie sie wiedzg oraz doswiadczeniem

= Elastyczne godziny pracy oraz mozliwos¢ pracy zdalnej

= Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji

= Przyjazne warunki pracy i mita atmosfera pracy

= Prace w nowoczesnym biurze w centrum Warszawy

WYMAGANE DOKUMENTY:

Podpisane podpisem kwalifikowanym lub skan wasnorecznie podpisanych: zyciorysu kandydata oraz
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie moze by¢ zawarte w zyciorysie kandydata w nastepujacy sposéb:

Niniejszym oSwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, korzystam z petni praw publicznych oraz
nie jestem skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe



Podpis kandydata do pracy

Jezeli w zyciorysie zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO (szczegdlne kategorie
danych osobowych), konieczne bedzie ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
szczegolnych danych osobowych. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Oswiadczenie moze by¢ zawarte w zyciorysie kandydata w nastepujacy sposéb:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegélnych kategorii danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 2 RODO, ktore zostaty zawarte w zyciorysie w celu mojego udziatu w procesie rekrutacyjnym
prowadzonym przez Agencje Badan Medycznych.

Podpis kandydata do pracy

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie zyciorysu w terminie do dnia 24 maja 2021 r. na adres
mailowy: rekrutacja@abm.gov.pl.

W tytule wiadomosci prosze wpisac ,,.Spedjalista/starszy specjalista ds. ptac i kadr 11/ABM/2021"

INNE INFORMACJE:

= Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

= Zyciorysy 0séb, ktére nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang
komisyjnie zniszczone.

= Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra
odbedzie sie online.

Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie sie online.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia 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 (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych- RODO, Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119) informujemy, iz:

= Administratorem Panstwa danych osobowych jest Agencja Badan Medycznych, przy ul.
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.


mailto:rekrutacja@abm.gov.pl

= Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac pod
adresem - iod@abm.gov.pl.

= Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
na stanowisko pracy w Agencji Badan Medycznych.

= Podstawq prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych sg przepisy prawa pracy: art.
22[1] oraz par. 3 Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10.12.2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO., natomiast
inne dane nie wymagane przepisami prawa, przekazane w dokumentach, na podstawie zgody
art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

= Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez Administratora przez okres niezbedny do
realizacji wyzej wymienionego celu, tj. do momentu zakonczenia rekrutacji.

= Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane do organéw publicznych i urzedéw
panstwowych lub innych podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa lub
wykonujgcych zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej. Panstwa dane osobowe moga zostac udostepnione przez nas podmiotom, ktdre
obstuguja systemy teleinformatyczne Administratora oraz udostepniajgce narzedzia
teleinformatyczne (m.in. ustugi hostingu, ustugi w chmurze), kurierskie, szkoleniowe czy
zajmujgce sie niszczeniem dokumentacji.

= Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
poddawane profilowaniu.

= Przystuguje Panstwu prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do cofniecia udzielonej zgody w dowolnym czasie.

= Posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

= Podanie Pafstwa danych w zakresie wynikajacym z art.22[* kodeksu pracy jest obowigzkowe,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest
dobrowolne.

= Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
miedzynarodowej, o ile nie beda tego wymagaty prawne obowigzki Administratora.

Nastepny Strona
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Metadane
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Data modyfikacji : 18.01.2023

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Agencja Badan Medycznych

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Osoba udostepniajgca informacje:
Monika Szwugier

Osoba modyfikujgca informacje:
Monika Szwugier
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