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Nabor na stanowisko kadrowo-ptacowe w Biurze Agendji
Badan Medycznych - nierozstrzygniety

p. 0. Prezesa Agencji Badan Medycznychogtasza nabér na stanowisko kadrowo-ptacowew Biurze
Agencji Badan Medycznych

Nr9/ABM/2019

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

Wymiar etatu: petny

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

ZAKRES OBOWIAZKOW

* prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzen i
zasitkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy);

* sporzgdzanie umow o prace, wypowiedzeh umaéw o prace, wystawianie Swiadectw pracy;

* sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
* sporzgdzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla zleceniobiorcéw;

* rozliczanie umdw o dzieto i umow zlecenie;

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

* rozliczanie delegacji pracowniczych;



* sporzgdzanie plandw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;

* ewidencja zwolnien lekarskich;

» nadzdr nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikéw;

* organizowanie i nadzdr nad szkoleniami z zakresu BHP;

* wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

« udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

* prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw z zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych;

* wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujgce stanowiska (zbieranie
zgtoszen o wakatach, zgtaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu pracy, redagowanie i zamieszczanie
ofert pracy w lokalnych mediach, wspétuczestnictwo w procesie rekrutacji);

* sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;
» sporzadzanie list wypfat $wiadczeh z ZFSS;

* kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw w ramach stanowiska pracy.
WYMAGANIA NIEZBEDNE

* Wyksztatcenie: wyzsze

» doswiadczenie zawodowe: na stanowisku kadrowo-ptacowym,

* bardzo dobra znajomos¢ przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych, prawa pracy oraz podatku
dochodowym od oséb fizycznych,

* obstuga programu kadrowo - ptacowego
* obstuga programu PLATNIK,

* umiejetnosc biegtej obstugi komputera w srodowisku Windows (Microsoft Word, Excel) oraz
poruszania sie w Internecie

WYMAGANIA DODATKOWE
» doswiadczenie zawodowe: w administracji,
* mile widziana znajomos¢ obstugi programu COMARCH OPTIMA.

CO OFERUJEMY:



* zatrudnienie w oparciu 0 umowe 0 prace;

* elastyczne godziny pracy;

* prace w nowoczesnym biurze w centrum Warszawy
WYMAGANE DOKUMENTY:

* wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie do
pobrania na stronie http://www.abm.gov.pl, dostepnym ponizej,

» wiasnorecznie podpisany zyciorys kandydata, ktéry powinien zawiera¢ nastepujaca klauzule:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego przez Agencje Badan Medycznych zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb 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.L.2016.119.1)",

* wlasnorecznie podpisany list motywacyjny w jezyku polskim,
« oSwiadczenie 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 zumoéw, do ktérych
stosuje sie przepisy o zleceniu i innych uméw cywilnoprawnych oraz o wykonywaniu dziatalnosci
gospodarczej),

» dokument poswiadczajacy zakres obowigzkéw zblizony z gtéwnymi obowigzkami podanymi w
ogtoszeniu,

* opcjonalnie - kopie dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci jezykowe,
* opcjonalnie - kopie dokumentdw potwierdzajgcych inne umiejetnosci dodatkowe.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentdw w terminie do dnia 26.09.2019 roku na
adres:

Agencja Badan Medycznychul. Stanistawa Moniuszki 1 A,00-014 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy na stanowisko kadrowo-ptacowe - 9/ABM/2019”

Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowac pod numer telefonu: 22 270 70 69



INNE INFORMACJE

* Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do siedziby Agenc;ji
Badan Medycznych).

» Oferty 0sob, ktdre nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang komisyjnie
zniszczone.

* Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
DO POBRANIA:

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE W AGENC]I
BADAN MEDYCZNYCH
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