Zalacznik nr 2

Do Regulaminu rekrutacji pracownikéw
innych niz naukowi w Instytucie
Systematyki i Ewolucji Zwierzat
Polskiej Akademii Nauk

Dyrektor Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk

oglasza rekrutacje na stanowisko:
Specjalisty ds. pracowniczych i ptac

Wymagania niezbedne (formalne)

d.

b.
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min. 3 letnie doSwiadczenie na samodzielnym stanowisku w kadrach
i ptacach;

bardzo dobra praktyczna znajomoS$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow dot.
ubezpieczen spotecznych, przepiséw podatkowych z uwzglednieniem
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

doswiadczenie w sporzadzaniu deklaracji i sprawozdan ZUS, PIT, PPK, GUS,
zwiazanych z gospodarka kadrowo-ptacowg;

doswiadczenie w obstudze programu kadrowo-ptacowego;

znajomoSc¢ j. angielskiego w stopniu komunikatywnym;

dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci MS Excel i Word)
samodzielnos¢ w dziataniu i umiejetnos$¢ pracy z danymi pod presja czasu;
doktadnos$¢, sumienno$¢ i odpowiedzialnos¢;

gotowos¢ do ciaggtego doskonalenia umiejetnosci, podnoszenia kwalifikacji;
wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe

a.
b.
C.

znajomo$¢ ustawy o Polskiej Akademii Nauk;
znajomo$¢ prawa o szkolnictwie wyzszym,;
mile widziana znajomo$¢ programu kadrowo-ptacowego Cogisoft.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

b.
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samodzielne prowadzenie petnej dokumentacji kadrowo-ptacowej oraz
obstuga pracownikéw i doktorantéw w tym obszarze;

samodzielne przygotowywanie oraz naliczanie wynagrodzen dla r6znych
form zatrudnienia (umowa o prace, umowa zlecenia);

przygotowywanie rozliczen oraz terminowej sprawozdawczos$ci w zakresie
ZUS (Ptatnik), PDOF, GUS, PIT, PPK;

prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecno$ci pracownikéw;
przygotowywanie raportdw, statystyk i zestawien dotyczacych spraw
kadrowo-ptacowych;

rozliczanie benefitéw pracowniczych;

monitorowanie termindéw waznosci orzeczen lekarskich;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

wprowadzenie i aktualizowanie danych w systemie POLON dotyczacych
pracownikéw naukowych;

wsparcie administracyjne przy przeprowadzaniu konkurséw na stanowiska
pracownikéw, w tym prowadzenie dokumentacji konkursowej;
wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.



10.

11.

Oferujemy:

a. stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace;

b. state godziny pracy;

c. pakiet $wiadczen socjalnych (dofinansowania do wypoczynku i $§wiat itp);
d. dodatkowa opieke medyczng;

f. dofinansowanie karty MultiSport;

Warunki pracy na danym stanowisku

a. wymiar czasu pracy pelny etat

b. czas pracy 8 godzin

c. stanowisko specjalista ds. pracowniczych i ptac

d. miejsce pracy Krakéw, ul. Stawkowska 17

Wymagane dokumenty

a. zyciorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

d. kwestionariusz osobowy,

e. kopie dokumentéw poswiadczajacych  wyksztatcenie, dodatkowe

uprawnienia, kwalifikacje, dokumenty poswiadczajace doswiadczenie

zawodowe,
f. kopie $wiadectw pracy.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do
wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV,
(z uwszglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla celow prowadzonego przez Instytut Systematyki
i Ewolucji Zwierzqt Polskiej Akademii Nauk procesu rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu. Zostatem/Zostatam poinformowany/ poinformowana, ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, Zze mam prawo do wycofania zgody w
dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem,
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.
Jednoczesnie osSwiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z klauzulq informacyjnq
dotyczqcq przetwarzania danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r., zamieszczonq
w ogtoszeniu o naborze w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzqt Polskiej
Akademii Nauk
Komplet dokumentéw prosze sktada¢ w Sekretariacie
Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierzqgt Polskiej Akademii Nauk
ul. Stawkowska 17, 31-016 Krakow
lub
e-mail rekrutacja@isez.pan.krakow.pl
do dnia 19.12.2022 godz. 12:00
Osoby spetniajgce wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
beda informowane drogg elektroniczng na wskazany adres mailowy.
Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej
Instytutu.







