SIEC BADAWCZA LUKASIEWICZ -
INSTYTUT TECHNOLOGII ELEKTRONOWEJ

poszukuje Kandydata na stanowisko
GLOWNEGO SPECJALISTY - KIEROWNIKA DZIALU
ADMINISTRACYJNO-EKONOMICZNEGO
(pion wsparcia)
nr naboru N/32/2020

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: pelny etat

Miejsce pracy:

Sie¢ Badawcza Lukasiewicz — Instytut Technologii Elektronowej Oddzial PREDOM,

Dzial Administracyjno-Ekonomiczny,
ul. Krakowiakow 53, 02-255 Warszawa

Zakres obowiazkow:

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania, koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu
Administracyjno-Ekonomicznego,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie organizacji
sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdéw, w sposodb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji finansowych i gospodarczych,

sporzadzanie kalkulacji wynikowych oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych,
rocznego bilansu, rachunku zyskow 1 strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki,
rachunku przeptywow pienigznych oraz innych zestawien i sprawozdan wymaganych
przez Centrale 1 Organ Zarzadczy,

Stala analiza 1 ocena aktualnych wynikow finansowych w pordwnaniu z zamierzonymi
celami,

nadzorowanie ptatnosci wobec bankéw 1 innych instytucji finansowych, dostawcow

1 firm uslugowych, z serwisow z ktérych korzysta Instytut,

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiggowych,
prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

Wspolpraca z audytorem zewnetrznym w trakcie corocznej kontroli,

sporzadzanie planow sprzedazy 1 kosztow oraz wstgpna kontrola zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

sporzadzanie zestawien oraz sprawozdan do jednostek nadrzednych,

organizacja pracy podlegtych pracownikow.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie kierunkowe,

3-letnie doswiadczenie zawodowe,

2-letnie do$wiadczenie w zarzadzaniu zespotami ludzkimi,
mile widziane

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
obstuga programow MS Office.

Wymagane dokumenty:

CV zawierajace szczegdlowy opis kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego potwierdzajace
spelnianie wymagan i1 zdolno$¢ do wykonywania obowigzkéw wskazanych w niniejszym
ogloszeniu o naborze,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe niezb¢dne do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu

0 naborze,



e os$wiadczenie kandydata o akceptacji warunkdéw naboru.

Kandydatom oferujemy:
e zatrudnienie na umowe o pracg od zaraz,
e pewne, regularne wynagrodzenie adekwatne do posiadanych umiejetnosci i zaangazowania,
e niezbedne narzedzia pracy,
e dobre wprowadzenie, przeszkolenie 1 wsparcie zespotu profesjonalistow.

Miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty  aplikacyjne  prosimy  kierowa¢ ~w  formie  elektronicznej na  adres
abarakowska@predom.com.pl w tytule wpisujac numer naboru N/32/2020 do dnia
31 lipca 2020 r. do godziny 15:00.

Do dokument6éw prosimy dotaczy¢ niniejsza klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb biezacej
rekrutacji oraz o$wiadczam, ze zapoznatlam/em si¢ =z zalgczong klauzula informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych w Sie¢ Badawcza Lukasiewicz — Instytucie Technologii
Elektronowej.”

Jednoczesénie uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami.



Sie¢ Badawcza Lukasiewicz — Instytut Technologii Elektronowej
Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej
Rozporzadzeniem 2016/679, informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Sie¢ Badawcza Lukasiewicz - Instytut
Technologii Elektronowej w Warszawie, Aleja Lotnikow 32/46, 02-668 Warszawa,;

2) w sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi osobowymi prosz¢ kontaktowac si¢
z Inspektorem Ochrony Danych, adres e-mail: iod@ite.lukasiewicz.gov.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda wytacznie dla potrzeb aktualnej rekrutacji,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 2016/679 oraz Kodeksu Pracy;

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesiecy
po zakonczeniu aktualnej rekrutacji;

5) Pani/Pana dane osobowe nie b¢da przekazywane odbiorcom zewn¢trznym;

6) posiada Pani/Pan prawo, po spetnieniu warunkow okreslonych w Rozporzadzeniu 2016/679,
do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie;

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie narusza przepisy o ochronie danych
osobowych;

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych
uniemozliwi udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym.



