Filmoteka Narodowa - Instytut Audiowizualny
poszukuje osoby na stanowisko
Specjalista /Specjalistka ds. kadr i ptac
(Warszawa/petny etat)

Do Twoich giéwnych zadar bedzie nalezato:

rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy i nieobecnosci pracownikéw wg réznych
systeméw i rozktadéw czasu pracy

rozliczanie uméw cywilnoprawnych

sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw

zarzadzanie danymi kadrowymi w systemie kadrowo-ptacowym oraz dbanie o ich
poprawnos¢

prowadzenie statystyk i raportéw na potrzeby dziatu

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

wspieranie kierownikéw i pracownikéw w zakresie spraw kadrowo-ptacowych

W tej roli kluczowe beda:

wyksztatcenie wyzsze

minimum dwa lata doswiadczenia na podobnym stanowisku (mile widzialne
doswiadczenie w instytucji budzetowej)

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

dobra znajomosc¢ programu Symfonia Kadry i Ptace oraz programu Ptatnik

dobra znajomos¢ programoéw pakietu MS Office

zdolnosci organizacyjne

umiejetnosc¢ pracy w zespole

zaangazowanie w wykonywang prace

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

wspotprace ze specjalistami i ekspertami

duzg samodzielnosc¢ dziatania

elastyczny czas rozpoczecia pracy

pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie, do zajec¢ sportowych i wypoczynku)

bezptatny wstep do Kina lluzjon, Ziemi Obiecanej oraz na inne wydarzenia
organizowane przez FINA

W FINA zalezy nam na otwartej i wspierajacej atmosferze, w ktérej nowi cztonkowie
zespotu mogg liczy¢ na zyczliwos¢ i pomoc. Szczegélnie w okresie wdrozenia
zapewniamy przestrzeri na nauke, zadawanie pytan i stopniowe odnalezienie sie w
nowej roli.



Prosimy o przesytanie aplikacji zawierajgcych CV oraz list motywacyjny w jezyku polskim,
zdopiskiem ,Specjalista/Specjalistka ds. kadr i ptac” na adres: rekrutacja@fina.gov.pl

Dla utatwienia prosimy o nazwanie plikéw imieniem i nazwiskiem.
Na aplikacje czekamy do dnia 11.01.2026 r.
Skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami, mozemy zakonczyc rekrutacje wczesniej.

Doceniamy réznorodnos¢ doswiadczen i perspektyw - zachecamy do aplikowania
niezaleznie od Sciezki kariery.

Pragniemy zapewni¢ réwne szanse wszystkim kandydatom i kandydatkom na kazdym
etapie rekrutacji. Jesli masz jakiekolwiek indywidualne potrzeby w tym procesie, daj nam
znac przy sktadaniu aplikacji lub podczas rozmowy telefonicznej - chetnie dostosujemy sie
do Twoich oczekiwan.

Klauzula informacyjna RODO dostepna jest na stronie FINA w zaktadce Kariera
https://www.fina.gov.pl/o-fina/kariera/

Jesli chcesz, abySmy przetwarzali dodatkowe dane o Tobie (jak Twoje zdjecie, czy
zainteresowanialubinnedane, ktére uznasz zaistotne na potrzeby tej rekrutacji), prosimy
o dodanie do dokumentu aplikacyjnego nastepujacej tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji na stanowisko
~Specjalista/Specjalistka ds. kadriptac” podanych przeze mnie dobrowolnie, dodatkowych
danych osobowych niebedacych danymi, ktorych przyszly pracodawca (tj. FINA) moze
Zgdac na podstawie przepisow prawa."

Jedli chcesz, abySmy przetwarzali Twoje dane na potrzeby przysztych rekrutacji dotgcz
nastepujgcg zgode:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez FINA zawartych w zgfoszeniu
rekrutacyjnym na potrzeby przyszfych rekrutacji.”

Przypominamy o przystugujgcym Ci prawie do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Mozesz to zrobi¢ w dowolnym momencie piszac na adres iod@fina.gov.pl.
Wycofanie zgody nie ma jednak wptywu na przetwarzanie przez nas Twoich danych,
jakiego dokonamy do momentu ztozenia prosby o wycofanie zgody.



https://www.fina.gov.pl/o-fina/kariera/

