Szablon article:

NIM poszukuje osoby na stanowisko Specjalisty/Specjalistki ds. plac i
rozliczen w Dziale Finansow

Narodowy Instytut Muzeow z siedziba w Warszawie, ul. Topiel 12 poszukuje osoby na stanowisko Specjalisty/Specjalistki ds. plac i rozliczen w Dziale
Finansow:

Wynagrodzenie: 6 000 - 7 500 zt brutto miesiecznie - umowa o prace na zastepstwo

Podstawowe obowiazki:

Samodzielna i kompleksowa obstuga proceséw ptacowych, w tym naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie i weryfikacja list plac.

Rozliczanie wynagrodzen z tytulu umoéw o prace oraz uméw cywilnoprawnych, w szczegélnosci uméw zlecenia, w tym przygotowywanie przelewéw bankowych.
Prowadzenie dokumentacji oraz rejestru uméw cywilnoprawnych.

Obstuga elektronicznego systemu dokumentacji (EZD) w zakresie proceséw ptacowych, w tym biezaca ewidencja, weryfikacja i archiwizacja dokumentacji.
Obstuga absencji, urlopéw, zwolnien lekarskich oraz innych swiadczen i naleznosci pracowniczych majacych wplyw na rozliczenia ptacowe.

Terminowe zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz os6b wykonujacych umowy cywilnoprawne do ZUS.

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji, raportéw i rozliczen do ZUS, Urzedu Skarbowego oraz PFRON.

Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych (PPK), w tym realizacja obowiazkéw zwiazanych z ich prawidlowym rozliczaniem.

Biezaca analiza i weryfikacja poprawnosci naliczen oraz rozliczen ptacowych.

Samodzielne rozwiazywanie zltozonych i niestandardowych zagadnien z zakresu wynagrodzen i swiadczen pracowniczych.

Samodzielna interpretacja i praktyczne stosowanie przepiséw prawa pracy, prawa podatkowego oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.
Monitorowanie zmian w przepisach oraz analiza ich wplywu na procesy ptacowe i wdrazanie wymaganych zmian.

Przygotowywanie zaswiadczen, raportow, zestawien i analiz ptacowych na potrzeby kadry kierowniczej i Zarzadu.

Wspbdlpraca z dziatem kadr, ksiegowoscia oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie spraw zwiazanych z wynagrodzeniami i rozliczeniami publicznoprawnymi.
Biezace wsparcie pracownikow w zakresie zagadnien ptacowych oraz wyjasnianie kwestii zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen i $wiadczen.

Udzial w audytach i kontrolach dotyczacych obszaru ptac oraz przygotowywanie wymaganej dokumentac;ji.

Wymagania:

Wyksztatcenie minimum Srednie.

Minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku, preferowane doswiadczenie w instytucjach kultury lub administracji publicznej, obejmujace
samodzielng obstuge proceséw ptacowych.

Praktyczne do$wiadczenie w prowadzeniu ztozonych i niestandardowych zagadnien ptacowych oraz samodzielnym rozwiazywaniu problemdw.
Bardzo dobra znajomos¢ przepis6w prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz zasad opodatkowania dochodéw o0s6b fizycznych.
Praktyczna znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen oraz rozliczania $wiadczen pracowniczych.

Bardzo dobra znajomos¢ systemdw i narzedzi wykorzystywanych w obszarze plac, w szczegé6lnosci Platnika, PUE ZUS, PFRON i PPK, oraz umiejetnosé
przygotowywania

Znajomos¢ systemu Enova365 - warunek konieczny.

Znajomos¢ programu MS Excel na poziomie co najmniej Sredniozaawansowanym.

Umiejetnos¢ samodzielnej analizy danych, identyfikowania nieprawidtowosci oraz proponowania i wdrazania odpowiednich rozwigzan.
Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji w zakresie powierzonych zadan.

Bardzo dobra organizacja pracy, terminowos¢ oraz umiejetnos¢ pracy z duza liczba danych i dokumentéw.
Dokladnos¢, odpowiedzialno$¢ i dbatosc o jakosé realizowanych zadan.

Samodzielnos¢, inicjatywa i nastawienie na poszukiwanie rozwigzan.

Umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole oraz komunikatywnosc.

Oferujemy:

Prace w renomowanej panstwowej instytucji kultury o ugruntowanej pozycji i stabilnej sytuacji organizacyjne;j.
Zatrudnienie na podstawie umowy na zastepstwo w pelnym wymiarze czasu pracy lub umowy zlecenia - w zaleznosci od uzgodnionej formy wspoéipracy.
Wynagrodzenie zasadnicze adekwatne do posiadanego doswiadczenia, wiedzy i kompetencji.

Stabilne i uporzadkowane srodowisko pracy oraz jasno okreslony zakres odpowiedzialnosci.

Prace w zgranym, doswiadczonym i wspierajacym zespole, nastawionym na wspoélprace i wzajemna pomoc.
Przyjazna atmosfere pracy oraz kulture organizacyjna oparta na szacunku i wspétpracy.

Pakiet swiadczen socjalnych zgodny z obowiazujacymi zasadami.

Dofinansowanie zakupu okularéw lub soczewek korekcyjnych.

Wymagane dokumenty:

. CV wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.
Termin i sposéb skladania zgloszen:

Termin nadsylania zgtoszen: 18.10.2026 r.

Prosimy o przesylanie dokumentéw na adres: praca@nim.gov.pl z dopiskiem w tytule wiadomosci: ,rekrutacja - Dzial Finansow”


mailto:praca@nim.gov.pl

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Dostepnos¢:
https://nim.gov.pl/instytut/deklaracja-dostepnosci

Informacja dotyczaca wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych, o ktérej mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Narodowego Instytutu Muzeéw.

Z Regulaminem wynagradzania Narodowego Instytutu Muzeéw mozna zapoznac sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Narodowego Instytutu Muzedw.

sokok

Jednoczesnie, speiniajac obowiazek wynikajacy z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej, jako
RODO) informujemy, ze:

ADMINISTRATOR

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z procesem rekrutacji jest Narodowy Instytut Muzedw z siedziba w Warszawie przy ul.
Topiel 12, 00-342 Warszawa, (zwany dalej jako ,Administrator”).

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez email: iod@nim.gov.pl we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE PRZETWARZANIA ORAZ PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA

Pani/Pana dane osobowe w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracyl beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego tj.
w zwiazku z koniecznoscia wypelnienia obowiazkéw prawnych ciazacych na Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast w przypadku podania
przez kandydata w dokumentach aplikacyjnych innych niewymaganych przepisami prawa danych osobowych (Pani/Pana wizerunek), przetwarzanie ich odbywac sie
bedzie na podstawie Pani/Pana dobrowolnie udzielonej zgody, wyrazonej poprzez przestanie dokumentéw aplikacyjnych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO.
Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie, jednakze bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem.

Jezeli w przekazanych przez Kandydata dokumentach aplikacyjnych zawarte sa dane osobowe szczeg6lnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Pani/Pana odrebna zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez zaznaczenie odpowiedniego checkbox’a. Zgoda moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe réwniez w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami
na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in. podmiotom dostarczajacym system do obstugi
e-rekrutacji - przy czym takie podmioty przetwarzaja dane na podstawie uméw z administratorem i wylacznie zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji.

Okres przetwarzania danych moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla
ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami, a po tym okresie dane beda przetwarzane jedynie w czasie i w zakresie
wynikajacym z przepisow prawa. Po uplywie okresu przetwarzania dane sq usuwane.

PRAWA OSOBY, KTORE] DANE DOTYCZA
W zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie.
Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo do sprzeciwu przetwarzanych danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z administratorem danych lub z Inspektorem ochrony danych poprzez email: ido@nimoz.pl

INFORMACJE O WYMOGU PODANIA DANYCH

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Oswiadczenie, o ktérych mowa w punkcie , Cele przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania” moze by¢ zawarte w CV w nastepujacy sposob:

Wyrazam zgode*na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz CV oraz pozostalych zalaczonych do niego dokumentach -
niniejsze oswiadczenie wymagane jest, jesli przekazane dane obejmuja szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*. Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

1 Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 z pézn. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 z p6zn. zm.)






