INSTYTUT FIZYKI MOLEKULARNEJ
POLSKIEJ AKADEMII NAUK
z siedzibg w Poznaniu

poszukuje kandydatéw do pracy na stanowisku

SAMODZIELNEGO KSIEGOWEGO DS. PLAC (m/k)

Gtéwne obowiazki:

e sporzadzanie list ptac,

e obliczanie wynagrodzen/zasitkéw chorobowych, godzin nadliczbowych, ekwiwalentéw
za urlop, odpraw dla pracownikéw zwolnionych, odpraw emerytalnych/rentowych,
wynagrodzen urlopowych,
dokonywanie potrgcen obligatoryjnych i dobrowolnych z wynagrodzen pracownikéw,
sporzadzanie przelewodw,
prowadzenie kartotek zasitkowych,
sporzgdzanie sprawozdan do-GUS, PAN, MNiSW,
przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu ptac dla potrzeb Dyrekgji IFM PAN,
przygotowywanie i wydawanie niezbednych pracownikom zaswiadczen,
sporzgdzanie informaciji o rocznych dochodach dla wszystkich pracownikéw i
przekazywanie ich do wtasciwych urzedéw skarbowych,

e sporzgdzanie list premii oraz list dot. wynagrodzen z tytutu umoéw cywilno-prawnych.

e © e ¢ o o o

Wymagania:
e wyksztatcenie min. rednie (preferowane wyksztatcenie ekonomiczne),
e minimum 2-letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku,
e praktyczna znajomos$c¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz prawa
podatkowego,
biegta obstuga komputera i praktyczna znajomo$¢ Ptatnika oraz MS Office,
znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetno$¢ pracy indywidualnej oraz zespotowej,
dobra organizacja pracy, skrupulatno$¢ i rzetelnos¢,
umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie,
e dyspozycyjnosé.

Oferujemy:
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego (szkolenia),
e zatrudnienie w formie umowy o prace w wymiarze petnego etatu,
e Swiadczenia z funduszu socjalnego.

Wymagane dokumenty:
e szczegotowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia),
o list motywacyjny, ~
¢ kopie Swiadectw pracy,
o kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

Dokumenty nalezy przestaé elektronicznie: kadry@ifmpan.poznan.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

Do dokumentéw prosze dotaczyé nastepujacg klauzule: "Wyrazam zgode na wykorzystywanie moich danych w procesie
rekrutacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000)". g




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016 r.), dalej RODO, informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Fizyki Molekularej Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu,
ul. Mariana Smoluchowskiego 17.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez okres trwania procesu rekrutacji.

3. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze nie wplywa na zgodnosSc
z prawem, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Panig/ Pana zgody przed jej cofnigciem.

5. Istnieje mozliwos¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

6. Podanie danych osobowych jest dobrowoline.

7. Dane Pani/Pana nie beda udostepniane podmiotom innym niz podmioty upowaznione na podstawie stosownych przepiséw
prawa.

8. Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych osobowych odbiorcom w paristwach trzecich oraz organizacjom
miedzynarodowym.

Z-ca Dyrektora IFM PAN
ds. Naukowych

Yo u duefesile:
dr hab. Barttomiej Andrzejewski, prof. IFM PAN






