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HR EXCELLEI\CE IN RESEAAO, 

Za łącznik nr 2 
Do Regulaminu rekrutacji pracowników innych niż naukowi 

w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierząt Polskiej Akademii Nauk 

Dyrektor Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierząt Polskiej Akademii Nauk 

ogłasza rekrutację na stanowisko: 

specjalista ds. księgowości 

1. Wymagania (niezbędne): 
a. wykształcenie wyższe, min. licencjat; 
b. min. 2 lata doświadczenia; 
c. znajomość i praktyczna umiejętność stosowania zasad rachunkowości i przepisów podatkowych; 
d. dobra znajomość obsługi pakietu MS Office; 
e. odpowiedzialność i samodzielność w działaniu; 
f. umiejętność organizowania czasu pracy; 
g. umiejętność pracy pod presją czasu; 
h. znajomość j . angielskiego; 
1. uczciwość, sumienność, skrupulatność i wysoka kultura osobista. 

2. Wymagania dodatkowe (będące przedmiotem oceny): 
a. znajomość programu Cogisoft lub innych programów finansowo-księgowych; 

b. doświadczenie w pracy w księgowości jednostek państwowych, uczelniach wyższych lub 
instytutach badawczych; 

c. doświadczenie w sferze obsługi projektów unijnych i krajowych. 

3. Zakres obowiązków: 
a. księgowanie i dekretowanie dokumentów w programie finansowo-księgowym; 
b. weryfikacja i kontrola dokumentów pod względem formalno-rachunkowym; 
c. nadzorowanie terminowego obiegu dokumentów księgowych; 

d. analiza rozrachunków i egzekwowanie należności, uzgadnianie sald z kontrahentami; 
e. rozliczanie umów cywilnoprawnych; 
f. rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych; 
g. rozliczanie raportów sprzedaży z kasy fiskalnej ; 
h. prowadzenie ewidencji aktywów trwałych i nietrwałych oraz ich amortyzacji; 
i. rozliczanie inwentaryzacji; 
j. weryfikacja danych oraz przygotowywanie raportów na koniec okresów rozliczeniowych -

miesięcznych/kwartalnych, w tym V AT; 
k. wprowadzanie przelewów do systemu bankowego; 
I. zastępstwo innego pracownika księgowości podczas jego nieobecności; 
m. przygotowanie i przekazywanie deklaracji oraz sprawozdań do US, GUS; 
n. aktywny udział w organizacji pracy w Dziale Księgowości Instytutu oraz współpraca z innymi 

działami Instytutu. 

4. Oferujemy: 
a. stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę (okres próbny 3 miesiące, następnie umowa na 

czas określony z dalszą perspektywą umowy na czas nieokreślony); 

b. benefity płacowe: dodatek za wysługę lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego), nagrody 
jubileuszowe; 

c. terminowo wypłacane wynagrodzenie; 
d. stałe godziny pracy od poniedziałku do piątku: 8:00 - 16:00; 
e. dofinansowanie do opieki medycznej oraz do okularów korekcyjnych niezbędnych do wykonywania 

pracy; 
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f. pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika, dofinansowanie wypoczynku 
dzieci, świadczenia świąteczne, karnet do teatru, dopłaty do karnetu „MultiSport", zapomogi losowe 
oraz pożyczki (remontowo/budowlane) i inne; 

g. doskonała lokalizacja w centrum Krakowa - szybki i łatwy dojazd do pracy. 

5. Warunki pracy: 
a. wymiar czasu pracy: 1 etat; 
b. czas pracy: 8 godz./dzień; 

c. stanowisko: specjalista; 
d. miejsce pracy: Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierząt PAN. 

6. Wymagane dokumenty: 
a. podanie o zatrudnienie skierowane do Dyrektora ISEZ PAN (list motywacyjny); 
b. życiorys (CV) wraz z informacją o dotychczasowym przebiegu zatrudnienia; 
c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie; 
d. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji; 
e. oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
f. odpis ukończenia studiów wyższych ; 
g. kopie dokumentów poświadczających wykształcenie, dodatkowe kwalifikacje, doświadczenie 

zawodowe (w przypadku zatrudnienia kandydat będzie zobowiązany do przedłożenia do wglądu 
pracodawcy oryginałów dokumentów). 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegółowe CV, (z uwzględnieniem przebiegu pracy 
zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą: 
„ Wyra:=am :godę na pr:etwar:anie moich danych osobm1'.vch ::.awartych w dokumentach aplikac;jnych dla celów 
prowad::.onego pr::.e::. Instytut Systematyki i Ewolucji Zwier:ąt Polskiej Akademii Nauk konkursu na stanowisko wska::.ane 
w oglos:eniu. Zostalem/Zostalam poinformowany/poinformowana, :=e wyra:=enie :gody jest dobrowolne ara:. :=e mam 
prawo do wycofania :gody w dowolnym momencie, a wycofanie ::gody nie ·wpływa na :godność::. prawem pr::.etwar:ania, 
którego dokonano na jej podstawie pr:ed jej wycofaniem. Jednocześnie oświadc::.am, :e :apo::.naleml::.apo::.nalam się ::. 
klau::.ulq informaCJjnq dotyc::.ącą pr::.etwar::.ania danych osobowych ::.godnie::. Ro::.por::.qd::.eniem Parlamentu Europejskiego 
i Rady Unii Europejskiej= dnia 27 kwietnia 2016 r .. :amies:c=oną w oglos:eniu o nahor::.e 11 · Instytucie Systematyki i 
Ewolucji Zwier::.qt Polskiej Akademii Nauk··_ 

Zgłoszenia wraz z kompletem dokumentów należy przesiać drogą e-mailową na adres: 
rekrutacia@isez.pan.krakow.pl w terminie do dnia 17.11.2024 r. 

Rozstrzygnięcie konkursu nastąpi do dnia 22.11.2024 r. 

Osoby spełniające wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej będą informowane drogą 
elektroniczną na wskazany adres mailowy. 
Informacja o wynikach konkursu będzie zamieszczona na stronie internetowej Instytutu. 

JSEZ PAN zastrzega sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane oferty oraz zamknięcie konkursu bez 
wyłonienia kandydata. 

Organizator konkursu może wezwać kandydatów na rozmowę kwalifikacyjną bezpośrednio lub za 
pośrednictwem kanałów komunikacji elektronicznej w wyznaczonym przez siebie terminie. Kandydacie 
otrzymają zaproszenie na adres e-mail, który wskażą w dokumentach konkursowych. 

ISEZ PAN nie zapewnia mieszkania. 
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osób poruszających się na wózkach. 
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