
Ogłoszenie rekrutacyjne nr 1/2023 
Specjalista/specjalistka ds. kadr oraz rozliczania projektów 
 
Fundacja Emic to prężnie działająca organizacja pozarządowa wspierająca osoby z 
doświadczeniem migracji w stawianiu pierwszych kroków i osiąganiu samodzielności w Polsce. 
Nasze działania polegają na udzielaniu bezpośredniego, kompleksowego wsparcia migrantom 
i migrantkom oraz współpracy z samorządami, instytucjami publicznymi i szkołami. Jesteśmy 
organizacją pożytku publicznego.   
 
W związku z rozwojem organizacji poszukujemy osoby do działu finansowego na stanowisko: 

 
Specjalisty/specjalistki ds. kadr oraz rozliczania projektów 
 
 Będziesz mieć możliwość:     

• indywidualnego dopasowania grafiku w godzinach między 7:00 a 20:00 
• pracy w zespole zapewniającym wsparcie, dobrą atmosferę i zrozumienie dla 

sytuacji osobistych 
 

 Twoje główne zadania to:    
• obsługa kadrowa organizacji w zakresie zatrudniania na podstawie umów o 
pracę i umów cywilno-prawnych: naliczanie wynagrodzeń, przygotowaniu umów 
cywilno-prawnych wraz z rachunkami, przygotowywaniu listy płac itp. 
• sporządzanie rozliczeń i składanie deklaracji ZUS 
• koordynacja finansowa projektów realizowanych z funduszy 
międzynarodowych: monitoring wydatkowania budżetu, sporządzanie raportów 
finansowych (miesięcznych/kwartalnych/rocznych), przygotowanie i wysyłka 
dokumentacji finansowej, bieżąca współpraca z donorami 
• ścisła współpraca operacyjna z zespołem działu finansowego 
• archiwizacja dokumentów  
 

Doświadczenie, wykształcenie oraz umiejętności, które będą potrzebne w tej pracy:    
• doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku  
• Wykształcenie minimum średnie 
• znajomość zagadnień i przepisów z zakresu podatków, płac, ubezpieczeń 
społecznych, prawa pracy  
• znajomość języka angielskiego na poziomie min. B1/B2 
• samodzielność, skrupulatność i efektywna organizacja własnej pracy    
• biegła obsługa pakietu Microsoft Office, w szczególności programu Excel   
 

  Mile widziane:   
• doświadczenie w rozliczaniu projektów 
• wykształcenie kierunkowe w zakresie finansów 
• znajomość oprogramowania do obsługi kadr i płac   
• znajomość specyfiki funkcjonowania organizacji pozarządowych   

 
Jaką proponujemy formę zatrudnienia i wysokość wynagrodzenia?    
Umowa zlecenia w o równowartości 50% etatu w okresie styczeń-luty 2024 r.  



Umowa o pracę na czas określony od 1 marca do 31 grudnia 2024 r. w wymiarze pełnego 
etatu (z dużym prawdopodobieństwem przedłużenia na kolejne lata). 
 
Wynagrodzenie w wysokości 6900 zł – 7400,00 zł brutto (pełny etat) 
 
Zależy nam na współpracy długookresowej – konsekwentnie budujemy stabilny i zgrany 
zespół, jednak jest to uzależnione od przyszłych możliwości finansowania naszych działań 
(bazujemy na posykiwaniu grantów instytucjonalnych).  
 
 W jaki sposób się zgłosić?    
 
I etap:     
Przygotuj swoje CV i wyślij na podany poniżej adres. W wiadomości do nas krótko opisz 
dlaczego chciałbyś / chciałabyś pracować akurat w Fundacji Emic. Nie zapomnij umieścić 
klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych (poniżej).    
CV zapisz jako plik PDF i dołącz w formie załącznika do wiadomości.  
 
Swoje zgłoszenie prześlij mailem na adres: rekrutacje@emic.com.pl  
Dodatkowe informacje możesz uzyskać pod numerem telefonu: 798 704 908 
Zatytułuj wiadomość: Rekrutacja 1/2023 Specjalista/specjalistka ds. kadr oraz rozliczania 
projektów 
 
II etap:     
Z wybranymi osobami przeprowadzimy rozmowę telefoniczną.     
 
III etap:     
Wybrane osoby po drugim etapie zaprosimy na kolejną, bardziej szczegółową rozmowę z 
przedstawicielami zarządu Fundacji  Emic oraz działu finansowego (bezpośrednią lub online). 
  
Terminy rekrutacji: 
   

• do 30.12.2023 r.  – I etap - nadsyłanie zgłoszeń; 
• do 8.01.2024 r.  – II etap - rozmowy indywidualne telefoniczne z wybranymi 

kandydatami; 
• po 8.01.2024 r.  – III etap – rozmowa indywidualna z zarządem Fundacji  Emic 
oraz działem finansowym (bezpośrednią lub online). 
 

O pozytywnym wyniku rekrutacji poinformujemy e-mailowo i telefonicznie. Jeśli masz dłuższy 
okres wypowiedzenia, a uznamy, że jesteś osobą, której szukamy, uzgodnimy termin tak, aby 
Tobie odpowiadał. 

 
O co będziemy pytać podczas rozmowy rekrutacyjnej?    
Chcemy otwarcie porozmawiać o Twojej motywacji do pracy, potrzebach, tym co robisz w 
życiu i dlaczego chcesz z nami pracować.  Będziemy pytać o Twoje doświadczenie zawodowe. 
Na pewno zainteresuje nas, w jaki sposób radzisz sobie z zadaniami indywidualnymi oraz jak 

odnajdujesz się w zespole. Przygotujemy też jakieś fajne zadanie         
 

mailto:rekrutacje@emic.com.pl


 
 W treści CV umieść następujące oświadczenie:     

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundację Emic w celu 

rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)”.    

W przypadku zainteresowania kolejnymi procesami rekrutacyjnymi prosimy zamieścić również 

następujące oświadczenie: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundację Emic również na 

potrzeby przyszłych rekrutacji”.    

Klauzula informacyjna RODO:     

Realizując obowiązek wynikający z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych, w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE zw. dalej RODO, informujemy, że: 

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Fundacja Emic ul. Jagodowa 37, 87-100 

Toruń, kontakt: +48 507-412-653, email: emic@emic.com.pl, zwana dalej „Fundacją”, zwana 

dalej również „Administratorem”. 

2) Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym mogą się Państwo 

skontaktować poprzez e‑mail iod@pccbiodo.pl w sprawach dotyczących przetwarzania 

Pani/Pana danych osobowych. 

3) Podstawą przetwarzania przez Fundację Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b 

- w związku z podjęciem działań na potrzeby umowy, 

4) Administrator będzie udostępniać Pani/Pana dane osobowe innym odbiorcom wyłącznie na 

podstawie przepisów prawa, ale też odbiorcom działającym na rzecz i w imieniu 

Administratora tj. dostawcom, którym zlecimy usługi związane z przetwarzaniem danych 

osobowych, np. podmiotom wykonującym usługi marketingowe, podmiotom obsługującym 

nasze systemy teleinformatyczne lub wspierające te systemy. Takie podmioty przetwarzają 

dane na podstawie umowy z nami i tylko zgodnie z naszymi poleceniami. 

5) Pani/Pana dane nie będą przekazywane do Państw trzecich. 

6) Pani/Pana dane osobowe nie będą podlegały profilowaniu ani zautomatyzowanemu 

podejmowaniu decyzji. 

7) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą przez czas niezbędny do realizacji prawnie 

uzasadnionego interesu Administratora, nie dłużej jednak niż do czasu wniesienia przez 

Państwa skutecznego sprzeciwu wobec przetwarzania dotyczących Państwa danych 

osobowych. Po wniesieniu przez Państwa sprzeciwu, dane nie będą już przetwarzane do celu 

marketingu bezpośredniego. W przypadku roszczeń Pani / Pana dane osobowe będą 

przetwarzane do momentu ich przedawnienia, wynikającego z Kodeksu cywilnego. Po upływie 

ww. terminów Pani/ Pana dane będą usuwane lub poddawane anonimizacji.    


