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Zatacznik nr 2 Do Regulaminu rekrutacji pracownikéw innych niz naukowi w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk

DYREKTOR
INSTYTUTU SYSTEMATYKI | EWOLUCII ZWIERZAT PAN W KRAKOWIE

ogtasza konkurs na stanowisko:

specjalista ds. ksiegowosci

1. Wymagania:
a. wyksztatcenie wyzsze, min. licencjat;
b. min. 2 lata doswiadczenia;
c. praktyczna umiejetnos$¢ stosowania zasad rachunkowosci i przepiséw podatkowych;
d. dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office;
e. dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ programu|Cogisoft;
f. odpowiedzialno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu;
g. umiejetnos¢ organizowania czasu pracy;
h. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
i. znajomosc j. angielskiego;
j. dobrze widziane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci jednostek panstwowych, uczelniach wyzszych
lub instytutach badawczych;
k. uczciwos¢, sumienno$c, skrupulatnosé i wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
a. doswiadczenie w rozliczaniu projektéw NCN lub unijnych bedzie dodatkowym atutem;
b. systematycznos¢, punktualnosé, kreatywnosé, zaangazowanie;
c. komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole;
d. umiejetnosc¢ szybkiej adaptacji do nowych warunkéw pracy oraz pracy pod presja czasu;
e. wysoka kultura osobista.

3. Zakres obowigzkow:

. ksiggowanie i dekretowanie dokumentéw w programie finansowo-ksiegowym;

. weryfikacja i kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

. nadzorowanie terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych;

.analiza rozrachunkdw i egzekwowanie naleznosci, uzgadnianie sald z kontrahentami;

.nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw sprzedazy, fakturowanie oraz ewidencja w systemie
finansowo-ksiegowym;

. rozliczanie list ptac;

g. rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

h. rozliczanie raportow sprzedazy z kasy fiskalnej;

i. prowadzenie ewidencji aktywdw trwatych i nietrwatych oraz ich amortyzacji;

j. rozliczanie inwentaryzacji;

k. weryfikacja danych oraz przygotowywanie raportéw na koniec okreséw rozliczeniowych -

miesiecznych/kwartalnych, w tym VAT;

|. wprowadzanie przelewdéw do systemu bankowego
m. zastegpstwo innego pracownika ksiegowosci podczas jego nieobecnosci;
n. przygotowanie i przekazywanie deklaracji oraz sprawozdan do US, GUS;
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0. aktywny udziat w organizacji pracy w Dziale
Instytutu;
p. obstuga KSEF.

Oferujemy:

a. stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o
okreslony z dalszg perspektywg umowy na ¢

b. benefity ptacowe: dodatek za wystuge lat (q

terminowo wyptacane wynagrodzenie;

. dofinansowanie do opieki medycznej oraz

pracy;

. pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do

dzieci, Swiadczenia Swigteczne, karnet do t¢

oraz pozyczki (remontowo/budowlane) i inn

doskonatg lokalizacje w centrum Krakowa —

mozliwos¢ rozwoju zawodowego w atrakcyj

o

f.
g.
5. Warunki pracy:
a. wymiar czasu pracy: 1 etat;
b. stanowisko: specjalista ds. ksiegowosci;
C. miejsce pracy: Instytut Systematyki i Ewoluci

Wymagane dokumenty:

a. podanie o zatrudnienie skierowane do Dyre
b. zyciorys (CV) wraz z informacjg o dotychczas
c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajg
d. kopie dokumentéw poswiadczajacych W
zawodowe;
os$wiadczenie o niekaralnosci (w mome
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnegg
Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 K
0 przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 202
czyny zabronione okreslone w przepisach pr

f. podpisana zgoda na przetwarzanie danych g

W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie zobowig
dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjn
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

celow prowadzonego przez Instytut Systematyki i
stanowisko wskazane w ogfoszeniu. Zostatem/Zosta
jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofani
wplywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktd
Jednoczesnie oswiadczam, Ze zapoznatem/zapoznaf
danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Par.
kwietnia 2016 r., zamieszczong w ogfoszeniu o nab
Akademii Nauk”.

N

Ksiegowosci Instytutu oraz wspétpraca z innymi dziatami

prace (okres prébny 3 miesigce, nastepnie umowa na czas
zas nieokreslony);
d 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe;

do okularéw korekcyjnych niezbednych do wykonywania

wypoczynku pracownika, dofinansowanie wypoczynku
catru, doptaty do karnetu ,Multisport”, zapomogi losowe
€,

szybki i tatwy dojazd do pracy;

nym naukowo srodowisku pracy.

i Zwierzat PAN.

ktora ISEZ PAN (list motywacyjny);

sowym przebiegu zatrudnienia;

cej sie o zatrudnienie;

yksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje, doswiadczenie

ncie zawierania umowy wymagane bedzie aktualne
w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV
odeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r.
8 r. poz. 1939), lub za odpowiadajgce tym przestepstwom
awa obcego);

sobowych.

3zany do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw

y i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

psobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
Ewolucji Zwierzqt Polskiej Akademii Nauk konkursu na
tom poinformowany/poinformowana, ze wyrazenie zgody
o zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie
rego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.
am sie z klauzulq informacyjng dotyczqgcq przetwarzania
amentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej z dnia 27
prze w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzqgt Polskiej
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Zgtoszenia wraz z kompletem dokumentéw nalezy przestac drogg e-mailowg na adres:
rekrutacjia@isez.pan.krakow.pl.

Konkurs nie posiada okreslonego terminu zakoriczenia i bedzie prowadzony do dnia wytonienia kandydata
spetniajgcego wymagania formalne i merytoryczne.

Organizator konkursu moze wezwaé¢ kandydatow spetniajgcych wymagania formalne na rozmowe
kwalifikacyjng bezposrednio lub za posrednictwem kanatéw komunikacji elektronicznej w wyznaczonym przez
siebie terminie. Kandydaci otrzymaja zaproszenie na adres e-mail, ktéry wskazg w dokumentach
konkursowych.

Informacja o wynikach konkursu bedzie zamieszczona na|stronie internetowe;j Instytutu.

ISEZ PAN zastrzega sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane oferty oraz zamkniecie konkursu bez podania

przyczyny.
ISEZ PAN nie zapewnia mieszkania.
Dyrektor Instytutu

N
Dr hab. Be/{YJG/r\zyfacz

Dyrekto'/r Instytutu
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