Dyrektor Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela Ringelbluma

ogtasza nabdr kandydatéw do pracy w Zydowskim Instytucie Historycznym im. Emanuela

Ringelbluma, ul. Tfomackie 3/5; 00-090 Warszawa na stanowisko:

Ksiegowa/y — Specjalistka/Specjalista ds. kadr i ptac

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji pracowniczej,

weryfikacje poprawnosci danych i dokumentéw kadrowych,

prowadzanie i aktualizacje danych w systemie kadrowo-ptacowym ,OPTIMA”,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do/z ZUS; analize przetworzenia tych
dokumentdw oraz ewentualng ich korekte,

wspotprace z innymi dziatami w zakresie zagadnien kadrowo-ptacowych oraz instytucjami
zewnetrznymi (komornicy, ZUS, US i inne),

przygotowywanie i wysytke deklaracji podatkowych pracownikéw,

sporzadzanie list pftac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od osdb
fizycznych,

przygotowanie i realizacje przelewéw bankowych dla wyptat bezgotéwkowych dla instytucji
podatkowych, ZUS oraz pracownikdw,

przygotowanie dokumentacji i kontrole wyptat gotdwkowych, swiadczen rzeczowych oraz
sptat poizyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych; uzgadnianie i kontrole
poprawnosci sald ZFSS,

sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

obstuge PPK,

ewidencje i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

ewidencje i rozliczanie zwolnien lekarskich,

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikéw,

sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow,

sporzadzanie raportdw i sprawozdan dla dyrekcji oraz do MKiDN w zakresie prowadzonych
spraw,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

prowadzenie spraw zwigzanych ZFSS,

prowadzenie ubezpieczen pracownikéw w PZU.

Od idealnej kandydatki/kandydata oczekujemy:

co najmniej 2-3 letniego doswiadczenia w pracy na podobnym, samodzielnym stanowisku,
bardzo dobrej znajomosci prawa pracy, przepisow podatkowych, zagadnien ptacowych i
ubezpieczen spotecznych,

dobrej znajomosci programu MS Excel i Ptatnik,

znajomosci jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

skrupulatnosci, doktadnosci, rzetelnosci,

znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego ,,OPTIMA” Comarch bedzie dodatkowym atutem,
znajomos¢ zasad zatrudniania cudzoziemcéw bedzie dodatkowym atutem.



Oferujemy:

e  pakiet $wiadczer z ZFSS,

e  mozliwos¢ doskonalenia zawodowego, przyjazng atmosfere pracy,
e dogodng lokalizacje pracy w centrum Warszawy.

Forma zatrudnienia: Umowa o prace w wymiarze petnego etatu.

Miejsce pracy: Praca w siedzibie Zydowskiego Instytutu Historycznego im. E. Ringelbluma w
Warszawie.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

Rekrutacja: Proces rekrutacji na wyzej wymienione stanowisko bedzie dwuetapowy. Etap pierwszy
polegat bedzie na przestaniu zgtoszen i ocenie formalnej ztozonych aplikacji. Wybrane osoby
spetniajgce wymagania zostang zaproszone do udziatu w drugim etapie rekrutacji, ktory bedzie
polegat na rozmowie kwalifikacyjnej w siedzibie ZIH badz online.

CV prosimy przesytaé na adres: Zydowski Instytut Historyczny im. E.Ringelbluma 00-090 Warszawa,
ul. Ttomackie 3/5 lub na adres e-mail: mkowalczyk@ jhi.pl do dnia 24.07.2020r. W tytule wiadomosci
prosze podaé¢ ,Ksiegowa/y - Specjalistka/Specjalista ds. kadr i ptac”. Informujemy, ze
skontaktujemy sie z kandydatami/kandydatkami wybranymi na podstawie otrzymanych aplikacji do
dn. 14.08.2020 r. Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi kandydatami.

Prosimy o umieszczenie w zgtoszeniach klauzuli: ,,Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Zydowski Instytut Historyczny im E. Ringelbluma w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji do pracy w ZIH. Jestem $wiadomy/a posiadania prawa do
cofniecia udzielonej zgody, dostepu do moich danych i ich poprawiania.”



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

1.

10.

Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Zydowski Instytut Historyczny im.
Emanuela Ringelbluma z siedzibg w Warszawie przy ul. Ttomackie 3/5 (00-090 Warszawa) -
ZIH.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:

a. e-mail: iodo@jhi.pl

b. listownie pod adresem pocztowym ZIH
Dane osobowe zbieramy i przetwarzamy w celu rekrutacji pracownika na stanowisko
Ksiegowa/y — Specjalistka/Specjalista ds. kadr i ptac.
Jakie dane przetwarzamy:

a. Imieinazwisko

b. Data urodzenia

c. Dane kontaktowe

d. Wpyksztatcenie

e. Kwalifikacje zawodowe

f.  Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Jak wykorzystujemy dane osobowe?

a. Do weryfikacji danych kandydata z przedstawionymi wymaganiami.

b. Do przedstawienia wybranych aplikacji Dyrekcji Instytutu.

c. Do kontaktu z wybranymi kandydatami.

d. Do przygotowania dokumentéw zwigzanych z realizacjg zatrudnienia dla wybranych

kandydatow.

Dane osobowe przechowujemy przez okres zgodny z przepisami prawa archiwalnego.
Przetwarzamy dane na podstawie:

a. Zgody.
Nie sprzedajemy danych osobowych.
Nie przekazujemy danych kandydatéw do pracy innym instytucjom ani osobom prywatnym.
Kazda osoba ma prawo do dostepu do swoich danych. Kazda osoba ma prawo do
sprostowania swoich danych. Kazda osoba ma prawo do usuniecia swoich danych. Kazda
osoba ma prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych. Kazda osoba ma prawo do
sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Kazda osoba ma prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych.
Aby skorzysta¢ ze swoich praw, nalezy skontaktowaé sie z Instytutem lub Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych w ZIH.
Kazda osoba ma takze prawo do wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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