
 
 

OFERTA PRACY W KRAJOWEJ IZBIE DIAGNOSTÓW LABORATORYJNYCH 

 

STANOWISKO: Specjalista ds. kadr i płac 

 

Zakres obowiązków: 

 

1. Samodzielne prowadzenie pełnej dokumentacji kadrowo-płacowej. Prowadzenie spraw 

kadrowych pracowników, akt osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

przygotowanie dokumentów kadrowych, w tym umów o pracę, umów zleceń i umów o 

dzieło, kart czasu pracy.  

2. Przygotowywanie listy płac dla różnych form zatrudnienia. 

3. Prowadzenie ewidencji w zakresie urlopów i zwolnień lekarskich. Sporządzanie raportów 

kadrowych. 

4. Obsługa PPK. 

5. Bieżąca kontrola ważności szkoleń BHP i badań lekarskich pracowników. 

6. Prawidłowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgłaszanie i wyrejestrowywanie 

pracowników. 

7. Prowadzenie pełnej dokumentacji z zakresu ZUS i US. 

8. Sprawozdawczość i analiza kadrowa na potrzeby wewnętrzne oraz GUS.  

9. Sporządzanie rozliczeń podatkowych pracowników (PIT 11, PIT-4R). 

10. Bieżące monitorowanie zmian w przepisach PDOF, ZUS oraz Kodeksu Pracy. 

Nasze wymagania: 

1. Doświadczenie w pracy na stanowisku specjalisty ds. kadr i płac.  

2. Wykształcenie wyższe. 

3. Znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych oraz podatkowych. 

4. Obsługa programu Symfonia, znajomość innych programów również będzie mile 

widziana. 

5. Obsługa programu Płatnik. 

6. Dobra organizacja pracy.  
 

Wynagrodzenie: 6000 – 7000 zł brutto.  

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie CV na adres: kadry@kidl.org.pl  
 

 

 

 

 

mailto:kadry@kidl.org.pl


 
 

Szanując Twoją prywatność oraz dbając o to, abyś wiedział kto i w jaki sposób 
przetwarza Twoje dane osobowe, poniżej przedstawiam informacje, które pomogą Ci to ustalić. 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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), zwanego dalej RODO, informuję, iż: 

 
1. Administratorem jest Krajowa Izba Diagnostów Laboratoryjnych, ul. Konopacka 4,  

03-428 Warszawa.  
 

2. Dane kontaktowe: W Krajowej Izbie Diagnostów Laboratoryjnych ul. Konopacka 4, 03-
428 Warszawa został wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, dane kontaktowe: adres 
poczty elektronicznej: iod@kidl.org.pl 

 
3. Cele przetwarzania danych osobowych: Dane osobowe kandydatów do pracy są zbierane 

w celu niezbędnym dla realizowanych procesów rekrutacyjnych. 
 

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: Przetwarzanie jest niezbędne do 
wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze (podstawa prawna z art. 
6 ust. 1 lit. c RODO) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz wydane na jej 
podstawie akty wykonawcze. 

 
5. Informacje o odbiorcach danych osobowych: Dane osobowe kandydatów do pracy są nie 

są ujawniane innym odbiorcom. 
 

6. Okres, przez który dane osobowe będą przechowywane: Dane osobowe są 
przechowywane  do czasu zakończenia procesu rekrutacyjnego. 

 
7. Uprawnienia z art. 15-21 RODO: Przysługują Pani/Panu prawa do żądania od 

Administratora dostępu do treści swoich danych, ich sprostowania, usunięcia, 
ograniczenia przetwarzania, a także prawo do przenoszenia danych lub do wniesienia 
sprzeciwu wobec ich przetwarzania. 

 
8. Prawo do wniesienia skargi: Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu 

Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie Pani/Pana danych 
osobowych przez Administratora narusza przepisy RODO. 

 
9. Obowiązek podania danych: Podanie przez kandydatów do pracy danych osobowych jest 

wymogiem ustawowym. Brak podania niniejszych danych uniemożliwi uwzględnienie 
Pani/Pana w prowadzonym procesie rekrutacyjnym. 

 
10. Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji: Pani/Pana dane nie będą 

przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym w oparciu o profilowanie. 
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