
Załącznik nr 2 

Do Regulaminu rekrutacji pracowników   
innych niż naukowi w Instytucie 
Systematyki i Ewolucji Zwierząt 
Polskiej Akademii Nauk 

 

Dyrektor Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierząt Polskiej Akademii Nauk 
ogłasza rekrutację  na stanowisko:  
Specjalisty ds. pracowniczych i płac 

 

1. Wymagania niezbędne (formalne) 
a. min. 3 letnie doświadczenie na samodzielnym stanowisku w kadrach                             

i płacach; 
b. bardzo dobra praktyczna znajomość przepisów prawa pracy, przepisów dot. 

ubezpieczeń społecznych, przepisów podatkowych z uwzględnieniem 
podatku dochodowego od osób fizycznych; 

c. doświadczenie w sporządzaniu deklaracji i sprawozdań ZUS, PIT, PPK, GUS, 
związanych z gospodarką kadrowo-płacową; 

d. doświadczenie w obsłudze programu kadrowo-płacowego; 
 e. znajomość j. angielskiego w stopniu komunikatywnym; 
 f. dobra znajomość pakietu MS Office (w szczególności MS Excel i Word) 
 g. samodzielność w działaniu i umiejętność pracy z danymi pod presją czasu; 
 h. dokładność, sumienność i odpowiedzialność; 
 i. gotowość do ciągłego doskonalenia umiejętności, podnoszenia kwalifikacji; 
 j. wysoka kultura osobista. 
2. Wymagania dodatkowe 

a. znajomość ustawy o Polskiej Akademii Nauk; 
b. znajomość prawa o szkolnictwie wyższym; 
c. mile widziana znajomość programu kadrowo-płacowego Cogisoft. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
a. samodzielne prowadzenie pełnej dokumentacji kadrowo-płacowej oraz 

obsługa pracowników i doktorantów w tym obszarze; 
b. samodzielne przygotowywanie oraz naliczanie wynagrodzeń dla różnych 

form zatrudnienia (umowa o pracę, umowa zlecenia); 
c. przygotowywanie rozliczeń oraz terminowej sprawozdawczości w zakresie 

ZUS (Płatnik), PDOF, GUS, PIT, PPK; 
d. prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecności pracowników; 
e. przygotowywanie raportów, statystyk i zestawień dotyczących spraw 

kadrowo-płacowych; 
 f. rozliczanie benefitów pracowniczych; 
 g. monitorowanie terminów ważności orzeczeń lekarskich; 
 h. obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 
 i wprowadzenie i aktualizowanie danych w systemie POLON dotyczących 

pracowników naukowych; 
 j. wsparcie administracyjne przy przeprowadzaniu konkursów na stanowiska 

pracowników, w tym prowadzenie dokumentacji konkursowej; 
 k. wykonywanie innych prac zleconych przez bezpośredniego przełożonego. 
   
   



4. Oferujemy: 

 a. stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę; 
 b. stałe godziny pracy; 
 c. pakiet świadczeń socjalnych (dofinansowania do wypoczynku i świąt itp); 
 d. dodatkową opiekę medyczną; 
 f. dofinansowanie karty MultiSport; 

5. Warunki pracy na danym stanowisku 
a. wymiar czasu pracy pełny etat 
b. czas pracy 8 godzin 

c. stanowisko specjalista ds. pracowniczych i płac 
d. miejsce pracy Kraków, ul. Sławkowska 17 

6. Wymagane dokumenty 
a. życiorys (CV), 
b. list motywacyjny, 
c. kopia dokumentu potwierdzającego tożsamość, 
d. kwestionariusz osobowy, 
e. kopie dokumentów poświadczających wykształcenie, dodatkowe 

uprawnienia, kwalifikacje, dokumenty poświadczające doświadczenie  
zawodowe, 

f. kopie świadectw pracy. 
7. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do 

wglądu pracodawcy oryginałów dokumentów 
8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegółowe CV, 

(z  uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny być  opatrzone 
klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 

w  dokumentach aplikacyjnych dla celów prowadzonego przez Instytut Systematyki 

i Ewolucji Zwierząt Polskiej Akademii Nauk procesu rekrutacji na stanowisko 

wskazane w ogłoszeniu. Zostałem/Zostałam poinformowany/ poinformowana, że 

wyrażenie zgody jest dobrowolne oraz, że mam prawo do wycofania zgody w 

dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem„ 

przetwarzania, którego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. 

Jednocześnie oświadczam, że zapoznałem/zapoznałam się z klauzulą informacyjną 

dotyczącą przetwarzania danych osobowych zgodnie z Rozporządzeniem 

Parlamentu Europejskiego i  Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r., zamieszczoną 

w  ogłoszeniu o naborze w  Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierząt Polskiej 

Akademii Nauk 
9. Komplet dokumentów proszę składać w Sekretariacie  

Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierząt Polskiej Akademii Nauk 
ul. Sławkowska 17, 31-016 Kraków 

lub 
e-mail rekrutacja@isez.pan.krakow.pl  
do dnia 19.12.2022 godz. 12:00 

10. Osoby spełniające wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej 
będą informowane drogą elektroniczną na wskazany adres mailowy. 

11. Informacja o wynikach konkursu będzie umieszczona na stronie internetowej 
Instytutu. 

 

 



 


