Platforma Fundacja Platforma Przemystu Przysztosci
Przemystu ul. Jacka Malczewskiego 24
Przysztosci 26-609 Radom
www.PrzemyslPrzyszlosci.gov.pl

kontakt@fppp.gov.pl

Oferta pracy

Stanowisko: Kierownik Biura Zarzgdzania, Komunikacji i Polityki Personalne;j

Miejsce pracy: Warszawa

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

koordynowanie dziatan z zakresu komunikacji wewnetrznej oraz polityki personalnej Fundacji;
nadzor nad prawidtowym stosowaniem przepisdw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
opracowanie oraz nadzér nad budzetem Fundacji w czesci dotyczacej kosztéw pracowniczych;
sporzadzanie oraz aktualizacja istniejgcych procedur kadrowych oraz regulaminéw
wewnetrznych;

koordynowanie procesdw rekrutacyjnych w Fundacji;

wdrazanie efektywnych systemow motywacyjnych;

tworzenie planéw szkolen i plandw rozwoju zawodowego pracownikow Fundacji;

realizacje zadan wynikajgcych z systemdw oceny pracownikéw Fundacji;

promowanie dobrych praktyk dotyczgcych zarzgdzania Biurem, wspoéttworzenie kultury
organizacyjnej Fundacji, budowanie pozytywnego wizerunku pracodawcy;

zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych informacji dotyczacych danych osobowych
pracownikéw i wspotpracownikéw Fundacji w zakresie zadan Biura;

prowadzenie procesow kadrowo-ptacowych w Fundacji (w szczegdlnosci prowadzenie
dokumentacji pracowniczej, rozliczenie czasu pracy, przygotowanie listy ptac);
koordynowanie prac bezposrednio podlegtych pracownikow;

biezgca wspotpraca z Zespotami Fundacji;

wspotpraca z biurem rachunkowym w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej;

wykonywane innych zadan zleconych przez Zarzad Fundacji.

Oczekiwania:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: administracja, nauki spoteczne,
zarzgdzanie zasobami ludzkimi);

minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe, mile widziane doswiadczenie w pracy w
jednostkach sektora publicznego;

minimum 2-letnie doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem na stanowisku kierowniczym;
wiedza o systemach wynagrodzen i doswiadczenie w projektowaniu rozwigzan z zakresu
motywacji finansowej;

znajomos¢ naliczania kosztéw autorskich;

biegta znajomosc jezyka angielskiego;

mile widziana znajomos$¢ dodatkowo innego jezyka obcego;

umiejetno$¢ interpretacji i praktycznego stosowania aktéw normatywnych oraz
obowigzujgcych przepisdow prawa;

podstawowa wiedza z zakresu ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych;
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e bardzo dobra znajomosci pakietu MS Office, szczegdlnie programu MS Excel;
e otwartos¢ i komunikatywnos¢ potgczona z wysokg kulturg osobistg;
e umiejetnos$¢ budowania dobrych relacji z innymi i proaktywne podejscie.

Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie;
e wynagrodzenie adekwatne do zakresu obowigzkéw i stopnia odpowiedzialnosci;
e duzg samodzielnos¢ w realizacji zadan;
e dobrg atmosfere w pracy;
e prywatng opieke medyczna.

Aplikacje prosimy przesta¢ w terminie do 5 lutego 2021 roku z podaniem nazwy stanowiska w tytule
pocztg elektroniczng na adres: rekrutacja@fppp.gov.pl.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ odpowiedzenia jedynie na wybrane oferty pracy.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach nastepujacej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Platforma Przemystu
Przysztosci z siedzibg w Radomiu przy ul. Jacka Malczewskiego 24, 26-609 Radom, wpisanqg do Rejestru
Stowarzyszen, innych Organizacji Spotecznych i Zawodowych, Fundacji oraz Samodzielnych Publicznych
Zaktaddw Opieki Zdrowotnej Krajowego Rejestru Sqgdowego prowadzonego przez Sqd Rejonowy Lublin-
Wschdd w Lublinie z siedzibq w Swidniku, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod
numerem KRS 0000784300, REGON: 383266132, NIP: 7962990469 w celu prowadzenia rekrutacji na
stanowisko Kierownik Biura Zarzqdzania, Komunikacji i Polityki Personalnej oraz w celu prowadzenia
przysztych proceséw rekrutacyjnych.
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