Narodowy Instytut Polskiego Dziedzictwa Kulturowego

za Granica Polonika” z siedzibg w
Warszawie przy ul. A. J. Madalinskiego
101,

02-549 Warszawa

poszukuje na zastepstwo chorobowe Kierownika Dzialu Kadr, Organizacji i
Administracji

Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg na zastepstwo

Miejsce pracy: Warszawa, Polska
Termin skladania ofert: do 21 maja 2025 r.

Sposéb zlozenia oferty: osobiscie w siedzibie Instytutu Polonika, poczta lub pocztg elektroniczng

Zakres wykonywanych zadan:

1) Opracowanie i wdrazanie nowoczesnych strategii HR oraz optymalizacja struktury organizacyjne;j
2) Strategiczne i operacyjne kierowanie dziatem kadr, organizacji i administracji Instytutu w tym:
- Prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie dokumentéw z zakresu stosunku pracy oraz uméw
cywilnoprawnych
- Koordynacja i prowadzenie proceséw rekrutacyjnych,
- Opracowywanie analiz i raportow, sprawozdawczosé¢ GUS i MKiDN itp.,
- Sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych ZUS,
- Zarzadzanie benefitami pracowniczymi,
- Organizacja eventéw pracowniczych,
- Biezgca obstuga spraw pracowniczych,
- Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow instytutu,
- Koordynacja praktyk, stazy zawodowych oraz wolontariatu,
3) Odpowiedzialno$¢ za planowanie zatrudnienia, rozwdj pracownikow oraz kwestie prawa pracy,

4) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania administracji i ciagtego doskonalenia proceséw
wewnetrznych,

5) Udzial w planowaniu budzetu, nadzorze nad jego realizacjg oraz w procesach zakupow i
zamoOwien publicznych,

6) Wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu wewnetrznych aktow
prawnych,

7) Scista wspotpraca z Dyrekcja i dziatami merytorycznymi na rzecz realizacji misji Instytutu,

8) Reprezentowanie Instytutu w sprawach administracyjnych przed organami i partnerami
zewnetrznymi.



Wymagania niezbedne:

1) Ukonczone studia wyzsze w zakresie administracji, zarzadzania, HR lub pokrewnym,

2) Minimum 3 lat doswiadczenia zawodowego na stanowisku kierowniczym, najlepiej w
sektorze publicznym lub w instytucjach kultury,

3) Znajomos¢ przepiséw prawa pracy i administracyjnego,

4) Doswiadczenie w zarzadzaniu zmiang i procesami rozwoju organizacji,

5) Wysoko rozwinigte kompetencje komunikacyjne i przywoddcze oraz umiejetnosé pracy w sposob

uporzadkowany i zorientowany na rozwigzania,
6) Biegla znajomosé jezyka polskiego oraz dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego (poziom B2);
znajomos¢ innych jezykoéw obcych bedzie dodatkowym atutem.

Wymagania dodatkowe:

1) Mile widziana znajomos¢ enova 365

Oferujemy:

1) Odpowiedzialne stanowisko kierownicze w znaczacej instytucji kultury o zasiegu
migdzynarodowym,

2) Mozliwos¢ realnego wplywu na rozwoj struktur i proceséw w dynamicznie rozwijajacej sie
organizacji,

3) Atrakcyjne wynagrodzenie, elastyczne warunki pracy oraz wspdlprace z zaangazowanym
zespotem interdyscyplinarnym,

4) Mozliwos¢ szkolen i rozwoju zawodowego,

5) Umowa o prace na zastepstwo.

Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV),

2) List motywacyjny,

3) Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (kopia),

4) Dokumenty potwierdzajace staz pracy i1 kwalifikacje (kopie),

5) O$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

6) Oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peti praw
publicznych,

7) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) Oswiadczenie o braku zakazu peienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

9) Oswiadczenie wyrazajace zgode na udziat w rekrutacji.



Osoby zainteresowane przedstawiona ofertg prosimy o zlozenie dokumentéw do dnia 21.05.2025 r.
osobiscie w siedzibie Instytutu Polonika, poczta lub poczty elektroniczng na adres:
kontakt@polonika.pl (w temacie e-maila prosimy poda¢: Kierownik Dzialu Kadr, Organizacji i
Administracji.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, jesli zawieraja dane w zakresie szerszym niz wskazane w
prawie pracy lub dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, tj. zyciorys (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: .. Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.




