
INSTYTUT TECHNOLOGII ELEKTRONOWEJ 
Al. Lotników 32/46, 02-668 Warszawa 
poszukuje osoby na stanowisko specjalisty w dziale spraw pracowniczych 
Zakres obowiązków: 

 kompleksowa obsługa kadrowa pracowników (prowadzenie akt osobowych, 
sporządzanie dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy),  

 wprowadzanie i analizowanie danych w systemie kadrowo-płacowym, 
 obsługa ZFŚS, prowadzenie ewidencji czasu pracy,  
 sporządzanie deklaracji zgłoszeniowych i rozliczeniowych do odpowiednich urzędów, 
 sporządzanie raportów, zestawień kadrowych, sprawozdań. 

Wymagania: 
 wykształcenie wyższe lub średnie kierunkowe,  
 minimum 3 letnie doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, 
 dobra znajomość aktualnych przepisów prawa pracy i ubezpieczeń społecznych,  
 odpowiedzialność, operatywność, kreatywność, umiejętność pracy w zespole 

Oferujemy: 
 stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę, 
 pracę w miłej i przyjaznej atmosferze, 
 możliwość szybkiego podjęcia zatrudnienia. 

Oferty zawierające CV prosimy kierować drogą mailową do dnia 6 listopada 2015 r. na adres kadry@ite.waw.pl Oferta 
powinna zawierać następującą klauzulę: "wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej 
ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie 
danych osobowych (tj. Dz. U z 2014 r. poz.1182 z późn.zm.)". 


