
I NSTYTUT FLZY Kl MOLE KU LARN EJ
PoLsKlEJ AKADEMII NAUK

z siedzibą w Poznaniu
poszukuje kandydatów do pracy na stanowisku

SAMODZIELNEGO KSIĘGOWEGO DS. PŁAC (m/k)

Główne obowiązki:
. sporządzanie list płac,
o obliczanie wynagrodzeńlzaslłków chorobowych, godzin nadliczbowych, ekwiwa|entów

za urlop, odpraw dla pracowników zwolnionych, odpraw emórytalnych/rentowych,
wynag rodzeń urlopowych,

o dokonywanie potrąceń obligatoryjnych i dobrowolnych z wynagrodzeń pracowników,
. spolządzanie przelewów,
o plowddzenie kartotekzasiłkowych,
. sporządzanie sprawozdań do-GUS, PAN, MNiSW,
o prz!§otowywańie sprawozdawczości z zakresu płac dla potrzeb Dyrekcji lFM PAN,e plz}§otowywanie i wydawanie niezbędnych pracownikom zaświadczeń,
. spoządzanie informacji o rocznych dochodach dla wszystkich pracowników i, przekazywanie ich do właściwych urzędów skarbowych,. spoządzanie list premii oraz list dot. wynagrodzeń z tytułu umów cywilno-prawnych.

Wymagania:
. wykształcenie min. średnie (preferowane wykształcenie ekonomiczne),
. minimum 2-|etnie doświadczenie na podobnym stanowisku,
. praktycznaznĄomość prawa pracy, ubezpieczeń społecznych oraz prawa

podatkowego,
. biegła obsługa komputera i praktyczna znajomośó płatnika oraz Ms office,. znajomość obsługi urządzen biurowych,
l umiejgtność pracy pod presją czasu,
o umiejgtnośc pracy indywidualnej oraz zespołowej,
o dobra organizacja pracy, skrupulatność i rzetelność,
r umiejgtność szybkiego uczenia się,
. dyspozycyjnośó.

Oferujemy:
o możliwość rozwoju zawodowego (szkolenia),
o zatrudnienie w formie umowy o pracę w wymiarze pełnego etatu,
o świadczenia z funduszu socjalnego.

Wymagane dokumenĘ:
o szczegółowe cv (z uwzględnieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia),
o list motywacyjny, 

:,. kopie świadectw pracy,
. kopie dokumentów poświadczĄących posiadane wykształcenie i kwalifikację.

Dokumenty należy przesłać elektroniczn ie: kadrv@ifmpan.poznan.pl

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami spełniającymi wymagania formalne.

Do dokumentów proszę dołączyć następującą klauzulę: 'Wyrażam zgodę na wykorzystywanie moich danych w procesie
rekrutacji zgodnie z pzepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowch (Dz. U. 2018 r. poz. 1000)".



KLAUZULA |NFORMACYJNA
Zgodnie z aft. 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 pnetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przepŁywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz, lJrz. UE L 1 19/1 z 4.5.2016 r.), dalej RODO, informuję, że:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest lnsffiut Fizyki Molekularnej Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu,

ul. Maiana Smoluchowskiego 17.
2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą przez okres trvvania procesu rekrutacji.
3, Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobovvych, prawo do ich sprostowania, usunięcia

lub ograniczenia pnetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec pnetwanania, a także prawo do pzenoszenia
danych.

4, Pzysługuje Pani/Panu prawo do cofnięcia wyrażonej zgody w dowolnym momencie. Powyższe nie wpwa na zgodnoŚĆ
z prawem, którego dokonano na podstawie wyrażonej pzez Panią/ Pana zgody przed jej cofnięciem.

5, Istnieje możtiwość wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa l-|nędu Ochrony Danych Osobowych.
6. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
7. Dane Pani/Pana nie będą udostępniane podmiotom innym niż podmioty upoważnione na podstawie stosownych przepisÓw

prawa.
8. Administrator nie będzie pnekazywał Pani/Pana danych osobowych odbiorcom w państwach trzecich oraz organizacjom

międzynarodowym.

Z-ca Dyrektora lFM PAN
ds. Naukowvch

/J. /t'r/uric,rh,"
dr hab. BartłomiejAndrzejewski, prof. lFM PAtil




