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Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzat '
Polskiej Akademii Nauk \f
ISEZ PAN HR EXCELLENCE IN RESEARCH

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

Dyrektor Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk
oglasza rekrutacj¢ na stanowisko:

specjalista ds. ksiegowosci

1. Wymagania (niezb¢dne):

. wyksztalcenie wyzsze, min. licencjat;

min. 2 lata doswiadczenia;

znajomos¢ i praktyczna umiejetnos¢ stosowania zasad rachunkowosci i przepiséw podatkowych;
dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office;

odpowiedzialnos¢ i samodzielnos$¢ w dziataniu;

umiejetnos¢ organizowania czasu pracy;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

znajomos¢ j. angielskiego;

uczciwos¢, sumiennosé, skrupulatnos¢ i wysoka kultura osobista.
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2. Wymagania dodatkowe (bgdgce przedmiotem oceny):
a. znajomos$¢ programu Cogisoft lub innych programéw finansowo-ksiggowych;
b. doswiadczenie w pracy w ksiggowosci jednostek pafstwowych, uczelniach wyzszych lub
instytutach badawczych;
c. doswiadczenie w sferze obstugi projektéw unijnych i krajowych.

3. Zakres obowigzkéw:
ksiggowanie i dekretowanie dokumentéw w programie finansowo-ksiggowym;
weryfikacja i kontrola dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym;
nadzorowanie terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych;
analiza rozrachunkow i egzekwowanie nalezno$ci, uzgadnianie sald z kontrahentami;
rozliczanie umoéw cywilnoprawnych;
rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;
rozliczanie raportow sprzedazy z kasy fiskalnej;
prowadzenie ewidencji aktywow trwalych i nietrwatych oraz ich amortyzacji;
rozliczanie inwentaryzacji;
weryfikacja danych oraz przygotowywanie raportéw na koniec okreséw rozliczeniowych —
miesigcznych/kwartalnych, w tym VAT;
wprowadzanie przelewéw do systemu bankowego;
zastgpstwo innego pracownika ksiggowosci podczas jego nieobecnoscei;
. przygotowanie i przekazywanie deklaracji oraz sprawozdan do US, GUS;
aktywny udzial w organizacji pracy w Dziale Ksiggowosci Instytutu oraz wspodlpraca z innymi
dziatami Instytutu.
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4. Oferujemy:
a. stabilne zatrudnienie w oparciu o umowg o prace (okres probny 3 miesigce, nastgpnie umowa na
czas okreslony z dalsza perspektywa umowy na czas nieokreslony);
b. benefity placowe: dodatek za wystugg lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego), nagrody
jubileuszowe;

c. terminowo wyplacane wynagrodzenie;
d. stale godziny pracy od poniedziatku do pigtku: 8:00 — 16:00;
e. dofinansowanie do opieki medycznej oraz do okularéw korekcyjnych niezbednych do wykonywania
pracy;
Stawkowska 17, 31-016 Krakow e-mail: office@isez.pan.krakow.pl

+48 12 422 19 01 www.isez.pan.krakow.pl



-~ _ Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzgt l @
8 - Polskiej Akademii Nauk f
ISEZ PAN HR EXCELLENCE IN RESEARCH

f. pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika, dofinansowanie wypoczynku
dzieci, $wiadczenia $wigteczne, karnet do teatru, doptaty do karnetu ,,MultiSport”, zapomogi losowe
oraz pozyczki (remontowo/budowlane) i inne;

g. doskonala lokalizacja w centrum Krakowa — szybki i tatwy dojazd do pracy.
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5. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: 1 etat;

czas pracy: 8 godz./dzien;

stanowisko: specjalista;

miejsce pracy: Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzat PAN.
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6. Wymagane dokumenty:

podanie o zatrudnienie skierowane do Dyrektora ISEZ PAN (list motywacyjny);

zyciorys (CV) wraz z informacja o dotychczasowym przebiegu zatrudnienia;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelione umyslnie S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

odpis ukonczenia studiow wyzszych;

g. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje, doswiadczenie
zawodowe (w przypadku zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaléw dokumentow).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV, (z uwzglednieniem przebiegu pracy
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla celow
prowadzonego przez Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzqt Polskiej Akademii Nauk konkursu na stanowisko wskazane
w ogloszeniu. Zostatem/Zostalam poinformowany/poinformowana, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Jednoczesnie oswiadczam, Ze zapoznalem/zapoznatam si¢ =
klauzulg informacyjng dotyczqcq przetwarzania danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady Unii Europejskiej z dnia 27 kwietnia 2016 r., zamieszczong w ogloszeniu o naborze w Instytucie Systematvki i
Ewolucji Zwierzqt Polskiej Akademii Nauk".

Zgloszenia wraz z kompletem dokumentéw nalezy przestaé drogg e-mailowg na adres:
rekrutacja@isez.pan.krakow.pl w terminie do dnia 17.11.2024 r.

Rozstrzygniecie konkursu nastapi do dnia 22.11.2024 r.

Osoby spelniajace wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej bedg informowane droga
elektroniczng na wskazany adres mailowy.
Informacja o wynikach konkursu bedzie zamieszczona na stronie internetowej Instytutu.

ISEZ PAN zastrzega sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane oferty oraz zamknigcie konkursu bez
wylonienia kandydata.

Organizator konkursu moze wezwaé¢ kandydatow na rozmowe kwalifikacyjng bezposrednio lub za
posrednictwem kanaléw komunikacji elektronicznej w wyznaczonym przez siebie terminie. Kandydacie
otrzymajg zaproszenie na adres e-mail, ktéry wskaza w dokumentach konkursowych.

ISEZ PAN nie zapewnia mieszkania.

Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb poruszajacych sie¢ na wozkach. Dyrekt/czr Instytutu
Dr hab. %wacz
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