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p. 0. Prezesa Agencji Badan Medycznych ogtasza nabor
na stanowisko: Koordynator Dziatu Kadr - rozstrzygniety

Nr 11/ABM/2020

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

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

ROLA W ZESPOLE:

Osoba na tym stanowisku zajmujac sie organizowaniem i zarzgdzaniem zespotem pracownikow bedzie
zapewniac sprawng wewnetrzng komunikacje, rozwoj personelu i jego integracje w celu budowania
pozytywnego wizerunku pracodawcy.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

= koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z zasobami ludzkimi zgodnie z politykg personalng
Agencji Badan Medycznych;

= nadzorowanie i koordynowanie prawidtowosci stosowania przepiséw prawa pracy,
0 szkolnictwie wyzszym i nauce w zakresie osobowym oraz ubezpieczen spotecznych;

= przygotowywanie i koordynowanie proceséw zwigzanych z zatrudnieniem w tym obstuga
umow cywilno-prawnych;

= planowanie i nadzorowanie procesu rekrutacji z kompleksowym przygotowaniem pracownika
do objecia nowego stanowiska pracy oraz trwaniem i ustaniem stosunku pracy;

= wspieranie kadrowych proceséw decyzyjnych dotyczacych wspétpracy w ramach projektow



badawczo-naukowych;

optymalizacja, digitalizacja oraz doskonalenie wewnetrznych proceséw, zapewniajgcych
sprawne funkcjonowanie administracji kadrowo-ptacowej (naliczanie ptac, benefitéw
i innych dodatkowych swiadczen);

implementowanie nowoczesnych narzedzi kadrowych (ocen pracowniczych, szkolen, awansow
i systemow wynagrodzen) celem rozwijania kompetencji, wydajnosci
i kreatywnosci pracownikdw;

wspieranie kierownikéw dziatdw w obszarze zarzadzania pracownikami;
zarzadzanie prowadzonymi w dziale kadr, ewidencjami i bazami danych;

przygotowywanie i nadzdr nad tworzeniem wymaganej sprawozdawczosci zewnetrznej
| wewnetrznej;

wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (MZ, GUS, ZUS, PFRON, PIP).

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: wyzsze kierunkowe (preferowane: psychologia, zarzadzanie, prawo, socjologia,
ekonomia, nauki spoteczne);

min. 5-letnie doswiadczenie w obszarze kadrowo-ptacowym, w tym min. 2-letnie doSwiadczenie
na stanowisku samodzielnym w dziale kadr;

ugruntowana znajomosc¢ zagadnien kadrowo-ptacowych (z zakresu prawa pracy, wynagrodzen,
rozliczeh z ZUS i US, oraz BHP);

umiejetnosc¢ planowania pracy, ustalania priorytetéw, elastycznos¢ we wdrazaniu nowych
metod pracy, motywowanie oraz tworzenie warunkéw do samodzielnej realizacji zadan;

umiejetnos¢ pracy na poziomie strategii i przejscia na szczegdtowe zadania;

doswiadczenie w zakresie wspéttworzenia i wdrazania proceséw kadrowych na poziomie catej
jednostki;

bardzo dobra umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem Microsoft Office;

wysoka kultura osobista i umiejetnosci interpersonalne.

WYMAGANIA DODATKOWE:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych;
wiedza w zakresie funkcjonowania systemu ochrony zdrowia;
umiejetnosc pracy w zespole;

rzetelnos¢, dynamika dziatania oraz doktadnos¢ i zaangazowanie;
pozytywne nastawienie do wykonywanej pracy.

znajomosci w stopniu dobrym jezyka angielskiego;



WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

A

Sk

10.

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie do
pobrania na stronie https://www.abm.gov.pl, w zakigdce dokumnety dla kandydatdw,

wtasnorecznie podpisany zyciorys kandydata,
wtasnorecznie podpisany list motywacyjny w jezyku polskim,
osSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (np.: Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, a takze okresy aktywnosci zawodowej wynikajgce

zumow, do ktdrych stosuje sie przepisy o zleceniu i innych umoéw cywilnoprawnych oraz

o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej),dokument poswiadczajgcy zakres obowigzkdw
zblizony z gtownymi obowigzkami podanymi w ogtoszeniu,

. opcjonalnie - kopie dokumentdéw potwierdzajgcych umiejetnosci jezykowe,

. 0Swiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zyciorysie kandydata, liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach - jesli
w zakresie tych danych zawarte sg szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO,

w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Agencje Badan
Medycznych prosze o umieszczenie o$wiadczenia 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Agencje Badah Medycznych przez okres najblizszych 9 miesiecy.

Oswiadczenia, o ktdrych mowa w punkcie Wymagane Dokumenty w pozycji 9) i 10) moga by¢ zawarte
w zyciorysie kandydata i liScie motywacyjnym w nastepujacy sposdb:

] Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Agencje Badan Medycznych przez okres najblizszych 9 miesiecy.

[] Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
oraz zataczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdine
kategorie danych, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

* Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru



Podpis kandydata do pracy

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentdw w terminie do dnia 26.02.2020 roku na
adres:

Agencja Badan Medycznych ul. Stanistawa Moniuszki 1 A, 00-014 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,Koordynator Dziatu Kadr w Agencji Badan Medycznych 11/ABM/2020”

INNE INFORMACJE:
= QOferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do siedziby Agenc;ji
Badan Medycznych).

= QOferty 0s6b, ktdre nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang
komisyjnie zniszczone, chyba, ze wyrazity zgode na wziecie udziatu w kolejnych naborach
przeprowadzanych przez Agencje Badan Medycznych.

= Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
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 (RODO).

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

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

= Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko Koordynatora Dziatu Kadr w
Agencji Badan Medycznych;

= (Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia haboru na stanowisko
pracy. Aplikacje beda niszczone po uptywie okresu niezbednego do przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy. Agencja Badan Medycznych bedzie przetwarzata Pahstwa dane osobowe
przez okres 9 miesiecy, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo na to
zgode, ktéra moze zostac odwotana w dowolnym czasie;

= Majg Panstwo prawo do
= dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

= sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
= ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
= ysuniecia danych osobowych;

= whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)


mailto:iod@abm.gov.pl

= Podstawa prawna przetwarzania danych:
= art. 6 ust. 1 lit. bRODO;

= Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz
§3 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 .
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 19 grudnia 2018, poz. 2369).;

= art. 6 ust. 1 lit. cRODO;
= art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO

= Qdbiorcami Panstwa danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

= Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy (m.in.imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,) jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne;

= Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie;

= Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie;

= |nne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.
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