Sie¢ Badawcza tUKASIEWICZ
INSTYTUT CERAMIKI | MATERIALOW BUDOWLANYCH
02-676 Warszawa, ul. Postepu 9
tel. 22 Sie¢ Badawecza tadkasiewicz — Instytut Ceramiki i Materialéw Budowlanych

DON M 9¢ |L6[,20.ZO Ogtasza nabér na stanowisko
Giéwny Specjalista z powierzeniem funkcji Petnomocnika Dyrektora Instytutu

ds. HR

PION: Wsparcia

Miejsce wykonywania pracy: tukasiewicz - Instytut Ceramiki i Materiatow
Budowlanych, ul. Postepu 9, 02-676 Warszawa.

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar etatu: 0.5 etatu (5 dni w tygodniu) z mozliwoscig zwiekszenia do 1.0 etatu
Liczba stanowisk pracy: 1

Data ogtoszenia: 17.08.2020

Termin sktadania ofert: do 31.08.2020

I. Wymagania stawiane kandydatowi
1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie, (preferowany kierunek: administracja,
zarzadzanie zasobami ludzkimi lub pokrewne),
. Minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe, w tym 2-letnie w obszarze kadr,
. Praktyczna znajomos¢ procesdw i narzedzi kadrowych,

. Praktyczna znajomos$¢ prawa pracy,
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. Umiejetnos¢ interpretacji i praktycznego stosowania aktéow normatywnych oraz
obowigzujacych przepiséw prawa,

6. Znajomos¢ norm prawnych regulujacych dziatalnosé Instytutéw Sieci Badawczej

tukasiewicz,

7. Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

8. Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci MS Office,

9. Prawo jazdy kat. B,

10. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy projektowej,

11. Samodzielno$¢ w dziataniu, decyzyjnos$¢, odpowiedzialnosé i aktywnosé,

12. Dyspozycyjnosé i gotowos¢ do podrdzy stuzbowych,

13. Zdolnos$¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

14. Wysoki poziom umiejetnosci komunikacyjnych i interpersonalnych.

Dodatkowym atutem beda:

¢ Ukonczone studia podyplomowe/kursy/szkolenia w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi,

e Znajomos$¢ zasad obiegu dokumentéw kancelaryjno-archiwalnego,



II.

e Znajomos¢ specyfiki organizacyjnej Sieci Badawczej tukasiewicz, a w

szczegolnosci L-ICiMB.

Wykaz wymaganych dokumentow

1. Zyciorys zawodowy — CV.

2. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
naboru i zapoznaniu sie z klauzulg informacyjnga dostepng na stronie:
www.icimb.pl/o-instytucie/polityka-prywatnosci/obowiazek-informacyjny o}
nastepujgcej tresci:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Sie¢ Badawczg
tukasiewicz - Instytut Ceramiki i Materiatow Budowlanych w celu 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 o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)" oraz
oswiadczam, Ze zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjng dostepng na stronie:

www.icimb.pl/o-instytucie/polityka-prywatnosci/obowiazek-informacyjny .,

Skontaktujemy sie wytacznie z wybranymi kandydatami.
Osoby zakwalifikowane do rozmoéw rekrutacyjnych zostang powiadomione o ich terminie z
wykorzystaniem danych kontaktowych, ktére zostang podane przez kandydata w
dokumentach aplikacyjnych. Kandydaci wybrani do rozméw rekrutacyjnych zobowigzani
sq do dostarczenia, najpdzniej w terminie wyznaczonej rozmowy rekrutacyjnej,
nastepujacych dokumentéw:
1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
2. Kopie dokumentéw pos$wiadczajgce minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe, w
tym 2-letnie obszarze kadr,
3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie studiow podyplomowych, kurséw
i szkolen,
4. Kopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosé jezyka angielskiego Ilub

oswiadczenie kandydata o znajomosci jezyka angielskiego.

II1. Cechy osobowosciowe
Obowigzkowos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowos¢, zdyscyplinowanie,
uczciwoéé, wysoka kultura osobista, konsekwencja i odpowiedzialnos¢ w dziataniu,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, zaangazowanie w wypetnianiu powierzonych

obowigzkéw, dyspozycyjnosc.



IV. Zasadniczy zakres obowigzkow
Do obowigzkdéw pracownika naleze¢ bedzie:

1) wspottworzenie i realizacja strategii polityki personainej,

2) nadzér i realizacja celdw wyznaczonych przez Centrum tukasiewicz i/lub
Dyrektora Instytutu w zakresie polityki personalnej,

3) realizacja proceséw rekrutacji i selekcji pracownikow;

4) tworzenie i wdrazanie efektywnych systeméw motywacyjnych oraz systemu
wynagrodzen;

5) zarzadzanie talentami,

6) tworzenie plandéw szkolen i rozwoju zawodowego pracownikow;

7) organizacja i realizacja prac zwigzanych z prowadzeniem kompleksowej obstugi
kadrowej, ptacowej i socjalnej pracownikow,

8) uczestniczenie w opracowaniu budzetu Instytutu w czesci dotyczacej kosztow
pracowniczych,

9) koordynowanie i nadzér obstugg uméw cywilno-prawnych,

10)nadzér nad sporzadzaniem i administrowaniem dokumentacjg pracowniczg
Zwigzang ze stosunkiem pracy oraz innymi formami zatrudnienia (m.in.
prowadzenie akt osobowych, tworzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem,
zmiang warunkéw zatrudnienia oraz rozwigzywaniem stosunku pracy,
przygotowywanie opisOw stanowisk pracy, wprowadzanie danych do systemu
informatycznego),

11) nadzor nad biezgcg obstuga kadrowg pracownikéw m.in. ewidencja i rozliczanie
urlopéw pracowniczych, ewidencja zwolnienri lekarskich, rozliczanie czasu pracy,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

12)koordynacja i nadzdér nad sporzadzaniem sprawozdan do GUS w zakresie
zatrudnienia,

13)doradztwo i wsparcie pracownikéw w zakresie zagadnien kadrowych,

14)biezgce wsparcie kadry kierowniczej w procesie komunikacji wewnetrznej,

15)promowanie dobrych praktyk dotyczacych zarzgdzania kadrami i wspottworzenie
kultury organizacyjnej,

16)sporzgdzanie oraz aktualizacja istniejgcych procedur kadrowych,

17)sporzadzanie zestawien, raportdow i analiz z zakresu polityki kadrowej,

18)biezgca wspdtpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi,

19)opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych przy wspotpracy Radcy
Prawnego,

20)regulacje z zakresu prawa konkurencji w obszarze kadrowym,

21)przekazywanie aktéw normatywnych wydawanych przez Dyrektora Instytutu.



V. Warunki pracy

1. Miejsce pracy: Sie¢ Badawcza LUKASIEWICZ - Instytut Ceramiki i Materiatow
Budowlanych, Oddziat Ceramiki i Betondéw w Warszawie ul. Postepu 9, 02-676
Warszawa. Ze wzgledu na strukture organizacyjng +t-ICIMB, koniecznosé
wykonywania cyklicznych wizyt (w trybie delegacji stuzbowych) w pozostatych
Oddziatach Instytutu w Krakowie, Gliwicach oraz Opolu.

2. Wymiar czasu pracy: 0.5 etatu (5 dni w tygodniu) z mozliwoscig zwiekszenia do
pelnego wymiaru czasu pracy.

3. Umowa o prace.

4. Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Siec
Badawcza tukasiewicz — Instytutu Ceramiki i Materiatéw Budowlanych.

5. Swiadczenia dodatkowe: $wiadczenia socjalne z ZFSS i inne zgodnie z

Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw £-1CiMB

Dodatkowo:

1. Odpowiedzialna i ciekawa praca w Instytucie Sieci Badawczej ktukasiewicz o
ugruntowanej pozycji w srodowisku naukowym i biznesowym.

2. Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego.

3. Motywacyjny system wynagradzania.

VI. Termin skiadania dokumentéw.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie od 17.08.2020 r. do 31.08. 2020 r.

VII. Forma skiadania dokumentow
Osoby zainteresowane prosimy o przestanie wymaganych dokumentéw drogg

elektroniczng na adres mailowy: rekrutacja@icimb.lukasiewicz.gov.pl do 31 sierpnia

2020 do godz. 15.00. W tytule wiadomosci prosze wpisac¢: ,Aplikacjia - Glowny
Specjalista - Pelnomocnik Dyrektora Instytutu ds. HR".

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne niebiorgce udziatu w dalszym procesie rekrutacji tj.
niezweryfikowane pozytywne, oraz nie spetniajace kryteribw wymaganych w ogtoszeniu
zostang po zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oséb,
ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu bedg przechowywane
zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Aplikacje zawierajace klauzule o
mozliwosci ich przetwarzania na potrzeby kolejnych proceséw rekrutacyjnych, bedg

przechowywane i wykorzystane w tym ceiu.



Kandydatowi/-ce nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do

czynnosci zwigzanych z niniejszym naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

VIII. Termin rozstrzygniecia naboru: do 11.09.2020 r.

IX. Zatrudnienie nastapi z dniem podjecia decyzji przez Dyrektora Instytutu.

X. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.
XI. Ogloszenie o naborze udostepnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie Instytutu Sieci.

XII. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami okresSlonymi w
ogloszeniu o naborze.

XIII. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie

Informacji Publicznej na stronie BIP Instytutu.

(data i podpis Dyrektora Instyjtutu)






