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Specjalista/ Specjalistka ds. kadr i ptac oraz HR

PARAMETRY BAZOWE ZATRUDNIENIA:

1)

2)
3)
4)
5)

Nazwa pracodawcy i jego adres:

Wielkopolski Funduszu Rozwoju sp. z 0.0., ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan

Nazwa stanowiska: Specjalista/ Specjalistka ds. kadr i ptac oraz HR

Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Wymiar zatrudnienia: caty etat

Forma wykonywania pracy: Stacjonarnie lub hybrydowo / praca zdalna wymaga indywidualnych
ustalen.

Termin zatrudnienia: czerwiec 2026 .

Termin, do ktérego mozna zgtaszac aplikacje: 22 kwietnia 2026 r. pod adresem:

Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan
lub na adres e-mail: wir@wfr.org.pl z oznaczonym nr ogtoszenia 3/2026

Forma rekrutacji: Zdalnie oraz stacjonarnie.

Wymagane dokumenty:

e (CVilist motywacyjny;

e wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych przez Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu przy
ul. Szyperskiej 14 zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019
poz. 1781)";

e wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie: ,,Zgadzam sie na przetwarzanie
przez Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu przy ul. Szyperskiej 14
danych osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym dla celéw przysztych
rekrutacji”.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

1) Kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw (umowy o prace, umowy
cywilnoprawne).

) Prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3) Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac.

) Rozliczanie czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich.

5) Przygotowywanie deklaracji do ZUS, US, PFRON oraz raportéw kadrowo-ptacowych.

6) Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracownikéw i wspdtpracownikéw.

7) Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

8) Prowadzenie procesow rekrutacyjnych (publikacja ogtoszen, selekcja CV, rozmowy
kwalifikacyjne, przygotowywanie wstepnego profilu przydatnosci kandydata, obejmujgcego
ocene dopasowania kompetencyjnego oraz predyspozycji osobowosciowych w kontekscie
wymagan stanowiska i kultury organizacyjnej).
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9) Wdrozenie nowych pracownikow.

10) Wspoéttworzenie i realizacja dziatan rozwojowych oraz szkoleniowych.

11) Wsparcie menedzeréw w zakresie zarzgdzania zespotem.

12) Budowanie pozytywnej kultury organizacyjnej i komunikacji wewnetrznej.

13) Udziat w projektach HR (oceny pracownicze, badania satysfakcji, badanie potrzeb
szkoleniowych).

NASZE WYMAGANIA:

1) min. 2 lata doswiadczenia na stanowisku kadrowo-ptacowym,

2) praktyczna znajomosc¢ prawa pracy, przepisow ZUS i podatkowych,

3) doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen,

4) doswiadczenie w obszarze HR,

5) bardzo dobra organizacja pracy i samodzielnosé,

6) wysoka kultura osobista i umiejetnosci komunikacyjne,

7) znajomosé systemow kadrowo-ptacowych (Ptatnik, Comarch Optima).

MILE WIDZIANE:

1) Doswiadczenie w obszarze ksiegowosci lub finanséw w spétce z o.0.

2) Doswiadczenie w obstudze Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, zgodnie z ustawg o
ZFSS.

3) Doswiadczenie we wdrazaniu oraz obstudze systemow i narzedzi stuzacych do oceny
pracowniczej, w tym udziat w projektowaniu i implementacji procesdéw oceny okresowe;j
pracownikéw

OFERUIJEMY:

1) Mozliwosé rozwoju oraz zdobycia doswiadczen w wiodacej instytucji zajmujacej sie
instrumentami finansowymi.

2) Zatrudnienie w stabilnej organizacji.

3) Dynamiczng prace na ciekawym i rozwojowym stanowisku

4) Szkolenia dajace mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji.

5) Szeroki pakiet $Swiadczenn dodatkowych, takich jak nagrody okresowe - indywidualne,

dofinansowanie szkolen, sSwiadczenie urlopowe, dodatek stazowy, umowe grupowego
ubezpieczenia zdrowotnego, oraz dodatek komunikacyjny.

O PRACODAWCY:

Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0 jest instytucja finansujacg zarzadzajaca sSrodkami publicznymi,
ktdére pochodzg z funduszy UE. W formie zwrotnych instrumentéw finansowych (pozyczek, gwarancji)
wspieramy przedsiewziecia inwestycyjne, cele obrotowe, projekty ekoenergetyczne, rozwdj
dziatalnosci eksportowej oraz rewitalizacje obszardw miejskich. Oferte pomocowg kierujemy
do inwestoréw dziatajgcych na terenie wojewddztwa wielkopolskiego, przedsiebiorstw z sektora MSP
oraz pomiotéw publicznych. Dziatamy na rzecz zréwnowazonego rozwoju regionu. Spotka zostata
powotana przez Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego w 2016 roku.
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Dodatkowe informacje:

e w Wielkopolskim Funduszu Rozwoju sp. z 0.0. w Poznaniu w miesigcu poprzedzajagcym date
publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
Spotka prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

e kontaktowac bedziemy sie tylko z wybranymi kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne;

e kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji, zostang powiadomieni o terminie
spotkania i metodzie rekrutacji (test wiedzy lub rozmowa kwalifikacyjna);

e informujemy, ze dane osobowe kandydatéw wybranych do kolejnego etapu rekrutacji
sg przechowywane w Spéfce przez okres czterech miesiecy od zakoriczenia procesu rekrutacji. Dane
0s6b, ktore nie zostaty zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng bedg usuwane niezwtocznie
po zakoriczeniu procesu rekrutacji;

e informujemy, ze Administratorem danych jest Wielkopolski Fundusz Rozwoju sp. z 0.0. z siedzibg
w Poznaniu przy ul. Szyperskiej 14. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia. W kazdym czasie moze Pani/Pan cofngé
zgode na przetwarzanie danych osobowych, kontaktujgc sie z nami pod adresem e-mail
wfr@wfr.org.pl;

o dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegétowych (wedtug
wymogoéw ogloszenia), sg przetwarzane w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne
do waziecia udziatu w rekrutacji. Pozostate dane osobowe jak np. wizerunek kandydata
sg przetwarzane na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, ktdra zostata wyrazona w ramach
wystanego zgtoszenia rekrutacyjnego. Podanie pozostatych danych osobowych nie ma wptywu na
mozliwos¢ udziatu w rekrutacji;

e ma Pani/Pan prawo dostepu do danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zgdania
ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz przeniesienia zawartych danych doinnego administratora. Ma Pani/Pan réwniez prawo
whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

e dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym przetwarzane sa w celu prowadzenia rekrutacji
na stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Podanie danych jest dobrowolne, jednak brak ich podania
uniemozliwi nam realizowanie procesu rekrutacji;

e dane osobowe nie s3g przetwarzane poza Europejski Obszar Gospodarczy;

e w przypadku pytan mozna sie z nami skontaktowaé pod adresem e-mail wfr@wfr.org.pl
lub z naszym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem iod @wfr.org.pl.
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