Ogtoszenie rekrutacyjne nr 1/2023
Specjalista/specjalistka ds. kadr oraz rozliczania projektow

Fundacja Emic to preznie dziatajgca organizacja pozarzgdowa wspierajgca o0soby z
doswiadczeniem migracji w stawianiu pierwszych krokdéw i osigganiu samodzielnosci w Polsce.
Nasze dziatania polegajg na udzielaniu bezposredniego, kompleksowego wsparcia migrantom
i migrantkom oraz wspotpracy z samorzgdami, instytucjami publicznymi i szkotami. JesteSmy
organizacjg pozytku publicznego.

W zwigzku z rozwojem organizacji poszukujemy osoby do dziatu finansowego na stanowisko:
Specjalisty/specjalistki ds. kadr oraz rozliczania projektéw

Bedziesz mie¢ mozliwosé:
¢ indywidualnego dopasowania grafiku w godzinach miedzy 7:00 a 20:00
e pracy w zespole zapewniajgcym wsparcie, dobrg atmosfere i zrozumienie dla
sytuacji osobistych

Twoje gtéwne zadania to:
e obstuga kadrowa organizacji w zakresie zatrudniania na podstawie umow o
prace i umoéw cywilno-prawnych: naliczanie wynagrodzen, przygotowaniu umow
cywilno-prawnych wraz z rachunkami, przygotowywaniu listy pfac itp.
e sporzadzanie rozliczen i sktadanie deklaracji ZUS
¢ koordynacja finansowa projektow realizowanych z funduszy
miedzynarodowych: monitoring wydatkowania budzetu, sporzadzanie raportéw
finansowych (miesiecznych/kwartalnych/rocznych), przygotowanie i wysytka
dokumentacji finansowej, biezgca wspdtpraca z donorami
e Scista wspdtpraca operacyjna z zespotem dziatu finansowego
e archiwizacja dokumentow

Doswiadczenie, wyksztatcenie oraz umiejetnosci, ktére bedg potrzebne w tej pracy:
e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
e Wyksztatcenie minimum Srednie
e znajomos¢ zagadnien i przepisow z zakresu podatkow, ptac, ubezpieczen
spotecznych, prawa pracy
e znajomosc jezyka angielskiego na poziomie min. B1/B2
e samodzielnosé, skrupulatnosé i efektywna organizacja wtasnej pracy
e biegta obstuga pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci programu Excel

Mile widziane:
e doswiadczenie w rozliczaniu projektow
o wyksztatcenie kierunkowe w zakresie finanséw
e znajomos$¢ oprogramowania do obstugi kadr i ptac
e znajomos¢ specyfiki funkcjonowania organizacji pozarzgdowych

Jaka proponujemy forme zatrudnienia i wysokos$¢ wynagrodzenia?
Umowa zlecenia w o rownowartosci 50% etatu w okresie styczen-luty 2024 r.



Umowa o prace na czas okre$lony od 1 marca do 31 grudnia 2024 r. w wymiarze petnego
etatu (z duzym prawdopodobieristwem przedtuzenia na kolejne lata).

Wynagrodzenie w wysokos$ci 6900 zt — 7400,00 zt brutto (petny etat)

Zalezy nam na wspotpracy dtugookresowej — konsekwentnie budujemy stabilny i zgrany
zespot, jednak jest to uzaleznione od przysztych mozliwosci finansowania naszych dziatan
(bazujemy na posykiwaniu grantdw instytucjonalnych).

W jaki sposéb sie zgtosié?

| etap:

Przygotuj swoje CV i wyslij na podany ponizej adres. W wiadomosci do nas krdtko opisz
dlaczego chciatbys / chciatabys pracowac akurat w Fundacji Emic. Nie zapomnij umiescic¢
klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych (ponizej).
CV zapisz jako plik PDF i dotgcz w formie zatgcznika do wiadomosci.

Swoje zgtoszenie przeslij mailem na adres: rekrutacie@emic.com.pl

Dodatkowe informacje mozesz uzyska¢ pod numerem telefonu: 798 704 908

Zatytutuj wiadomosc¢: Rekrutacja 1/2023 Specjalista/specjalistka ds. kadr oraz rozliczania
projektow

Il etap:
Z wybranymi osobami przeprowadzimy rozmowe telefoniczna.

Il etap:
Wybrane osoby po drugim etapie zaprosimy na kolejng, bardziej szczegétowg rozmowe z
przedstawicielami zarzgdu Fundacji Emic oraz dziatu finansowego (bezposrednia lub online).

Terminy rekrutaciji:

e do30.12.2023 r. — | etap - nadsyfanie zgtoszen;

e do8.01.2024r. — Il etap - rozmowy indywidualne telefoniczne z wybranymi
kandydatami;
e po08.01.2024 r. —lll etap — rozmowa indywidualna z zarzgdem Fundacji Emic

oraz dziatem finansowym (bezposrednia lub online).

O pozytywnym wyniku rekrutacji poinformujemy e-mailowo i telefonicznie. Jesli masz dtuzszy
okres wypowiedzenia, a uznamy, ze jeste$ osobg, ktorej szukamy, uzgodnimy termin tak, aby
Tobie odpowiadat.

O co bedziemy pytaé podczas rozmowy rekrutacyjnej?

Chcemy otwarcie porozmawia¢ o Twojej motywacji do pracy, potrzebach, tym co robisz w
zyciu i dlaczego chcesz z nami pracowaé. Bedziemy pytac o Twoje doswiadczenie zawodowe.
Na pewno zainteresuje nas, w jaki sposdb radzisz sobie z zadaniami indywidualnymi oraz jak

odnajdujesz sie w zespole. Przygotujemy tez jakies fajne zadanie &


mailto:rekrutacje@emic.com.pl

W tresci CV umies$¢ nastepujace oswiadczenie:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Emic 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 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

W przypadku zainteresowania kolejnymi procesami rekrutacyjnymi prosimy zamiescic¢ réwniez
nastepujace oswiadczenie:

JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Emic réwniez na
potrzeby przysztych rekrutacji”.

Klauzula informacyjna RODO:

Realizujgc obowigzek wynikajgcy z art. 13 Rozporzgdzenia 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 zw. dalej RODO, informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Fundacja Emic ul. Jagodowa 37, 87-100
Torun, kontakt: +48 507-412-653, email: emic@emic.com.pl, zwana dalej ,Fundacjg”, zwana
dalej réwniez ,Administratorem”.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo
skontaktowac poprzez e-mail iod@pccbiodo.pl w sprawach dotyczgcych przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

3) Podstawag przetwarzania przez Fundacje Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b
- w zwigzku z podjeciem dziatar na potrzeby umowy,

4) Administrator bedzie udostepniac Pani/Pana dane osobowe innym odbiorcom wytgcznie na
podstawie przepiséw prawa, ale tez odbiorcom dziatajgcym na rzecz i w imieniu
Administratora tj. dostawcom, ktorym zlecimy ustugi zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych, np. podmiotom wykonujgcym ustugi marketingowe, podmiotom obstugujgcym
nasze systemy teleinformatyczne lub wspierajgce te systemy. Takie podmioty przetwarzajg
dane na podstawie umowy z nami i tylko zgodnie z naszymi poleceniami.

5) Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do Panstw trzecich.

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

7) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez czas niezbedny do realizacji prawnie
uzasadnionego interesu Administratora, nie dtuzej jednak niz do czasu wniesienia przez
Panstwa skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania dotyczgcych Panstwa danych
osobowych. Po wniesieniu przez Panstwa sprzeciwu, dane nie bedg juz przetwarzane do celu
marketingu bezposredniego. W przypadku roszczen Pani / Pana dane osobowe beda
przetwarzane do momentu ich przedawnienia, wynikajgcego z Kodeksu cywilnego. Po uptywie
ww. termindw Pani/ Pana dane bedg usuwane lub poddawane anonimizacji.



