Zalacznik nr 2

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

Dyrektor Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk

Oglasza rekrutacje na stanowisko: gtéwnej /go ksiegowej /go

Wymagania niezbedne (formalne)

a.

Obywatelstwo polskie albo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA);

Petna zdolno$¢ do czynnoS$ci prawnych oraz Kkorzystanie z peini praw
publicznych;

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowej oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownej /go ksiegowej /go;

Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe; uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka
w ksiegowosci,

ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna

i co najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowoSci,

wpis do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepiséw,
certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace
do prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

d.
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Umiejetno$¢ stosowania i interpretacji aktéw normatywnych oraz
obowigzujacych przepiséw prawa;

Umiejetno$¢ analitycznego myS$lenia;

Umiejetno$¢ zarzadzania personelem i koordynacji pracy;

Doktadnosé, rzetelnosé, terminowosé;

Wysoka kultura osobista.

Znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie w stopniu
komunikatywnym;

Znajomos¢ pakietu MS Office i programéw finansowo-ksiegowych;

Mile widziana:

znajomoS$¢ zasad finansowania instytutéw Polskiej Akademii Nauk

obstugi zintegrowanego systemu komputerowego Cogisoft.

doswiadczenie przy rozliczaniu projektéw unijnych i krajowych.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.
b.

Prowadzenie ksiegowoSci instytutu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Sporzadzanie sprawozdan finansowych wg obowigzujacych przepisow
prawa dla m.in. PAN, MEIN, US, GUS;

Sporzadzanie deklaracji podatkowych i nadzorowanie prawidtowosci
rozliczen;

Prowadzenie sprawozdawczos$ci zarzadczej zapewniajacej dostarczenie
informacji niezbednych do tworzenia planéw, a takze wczesnej sygnalizacji
pojawiajacych sie problemoéw finansowych, w celu szybkiej ich analizy

i eliminacji poprzez podjecie odpowiednich dziatan;

Okreslenie terminowych strategii finansowania dziatalnosci;

Nadz6r nad biezaca rzetelnoscig danych zawartych w programie finansowo-
ksiegowym Instytutu oraz kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych;

Nadzo6r nad prawidtowg realizacjg transakcji pienieznych z rachunkéw
bankowych dokonywanych drogg elektroniczng;

Nadz6r nad prawidtowoscia rozliczen podatkowych i obiegiem dokumentéw
ksiegowych;

Kontakty i biezaca wspotpraca, w zakresie dziatalnosci finansowo-ksiegowej,
zZ instytucjami zewnetrznymi i audytorami;

Nadzo6r merytoryczny i organizacyjny nad dziatem finansowo-ksiegowym;
Wspétudziat w przygotowaniu i udoskonaleniu aktéw normatywnych oraz
innych dokumentéw wewnetrznych w zakresie finansowo-ksiegowym,
niezbednych do prowadzenia dziatalnosci statutowe;j.

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora Instytutu naleza
do gtéwnego ksiegowego.

Oferujemy:
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stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace;

state godziny pracy;

pakiet Swiadczen socjalnych (dofinansowania do wypoczynku i §wiat);
dodatkowgq opieke medyczng;

dofinansowanie karty MultiSport;

Warunki pracy na danym stanowisku
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wymiar czasu pracy pelny etat

czas pracy 8-16

stanowisko Gléwna/y ksiegowa/y
miejsce pracy Krakéw, ul. Stawkowska 17

Wymagane dokumenty
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zyciorys (CV)

list motywacyjny

kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢

kwestionariusz osobowy

kopie  dokumentéw  poswiadczajacych  wyksztatcenie, dodatkowe
uprawnienia, kwalifikacje, dokumenty poswiadczajace doswiadczenie
zawodowe



10.

11.

f. kopie $wiadectw pracy

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do
wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdétowe CV,
(z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny byC opatrzone
klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla celéw prowadzonego przez Instytut Systematyki
i Ewolucji Zwierzqt Polskiej Akademii Nauk procesu rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu. Zostatem/Zostatam poinformowany/ poinformowana, zZe
wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w
dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$S¢ z prawem,
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z klauzulq informacyjnq
dotyczqcq przetwarzania danych osobowych zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r., zamieszczonq
w ogtoszeniu o naborze w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzqt Polskiej
Akademii Nauk

Komplet dokumentéw prosze sktada¢ w Sekretariacie

Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierzqgt Polskiej Akademii Nauk

Ul. Stawkowska 17, 31-016 Krakow

lub

e-mail rekrutacja@isez.pan.krakow.pl

do dnia 23.01.2023 do godziny 12:00

Osoby spetniajgce wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
beda informowane drogg elektroniczng na wskazany adres mailowy.
Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej
Instytutu.



