INSTYTUT
GENETYKI CZLOWIEKA

POLSKIE) AKADEMI NAUK

Nr ogfoszenia: 8/W(C/2024
Poznan, 27.06.2024 r.

Instytut Genetyki Cztowieka Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu
ogtasza nabodr na stanowisko
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. KADROWO-KSIEGOWYCH

Oferujemy ciekawa prace, w stymulujgcym srodowisku, na korzystnych zasadach zatrudnieniowych.

Zadania:

» prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

e przygotowywanie zestawien i raportéw dotyczacych zatrudnienia,

e monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy oraz regulacjach dotyczacych tematyki ubezpieczen
spotecznych,

e Dbiezaca obstuga pracownikow,

e terminowe i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej,

e przeprowadzanie biezgcej kontroli finansowo-ksiggowej,

e prowadzenie rejestrow podatku VAT,

e rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

e branie udziatu w tworzeniu sprawozdania finansowego na koniec kazdego roku sprawozdawczego,

e« monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach.

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne),

e samodzielnosé, rzetelnoé¢ i umiejetnosc szybkiego przyswajania wiedzy,

e bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Excel),

e umiejetnosc pracy w zespole,

e mile widziana znajomos¢ przepisow dotyczacych prawa pracy, podatku dochodowego, podatku VAT
i ubezpieczen spotecznych,

e znajomos¢ programu Platnik i jezyka angielskiego bedg dodatkowym atutem.

Warunki oferowane przez pracodawce:

e umowa o prace na petfen etat,

e konkurencyjne wynagrodzenie zasadnicze — do negocjacji,
e premie uznaniowe,

e mozliwo$é¢ podnoszenia kwalifikacji,

e przyjazna atmosfera pracy.

Wykaz dokumentéw, ktore nalezy ztozyc:

e C(CV,

e podanie o przyjecie do pracy,

e dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dostepna: Zgoda na przetwarzanie danych osobowych).

Termin sktadania dokumentéow: do 26.07.2024 r.

Dokumenty z dopiskiem ,SAMODZIELNY REFERENT DS. KADROWO-KSIEGOWYCH” nalezy kierowac na
adres: Instytut Genetyki Cztowieka PAN, ul. Strzeszyriska 32, 60-479 PoznanZ-CA DYREKTORA
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