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INSTYTUT
GENETYKI CZLOWIEKA

POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Nr ogtoszenia: 1/WC/2025
Poznan, 13.01.2025r.

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

Oferujemy ciekawg prace, w stymulujgcym srodowisku, na korzystnych zasadach zatrudnieniowych.
Zadania:

. prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

e przygotowywanie zestawien i raportow dotyczacych zatrudnienia,

e weryfikacja ewidencji czasu pracy pracownikow,

e« umawianie na badania lekarskie i BHP,

e wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo — ptacowym oraz sporzadzanie
dokumentow zgtoszeniowych,

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

e biezgca obstuga pracownikéw,

s terminowe i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej,

o ksiegowanie list ptac,

¢ formalno-rachunkowa kontrola dokumentow ksiegowych,

e dekretacja i ksiegowanie wyciggow bankowych,

o rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

s udziat w procesach zamknigcia miesigca i roku oraz przygotowywanie danych do sprawozdan
finansowych,

e sporzadzanie sprawozdawczosci GUS, raportdw i analiz.

Wymagania:

o wyksztafcenie wyisze (preferowane ekonomiczne),

¢ min. roczne doswiadczenie w kompleksowej obstudze kadrowej pracownikow,

e chec rozwoju w zakresie ksiggowosci,

o zdolno$¢ do nadawania zadaniom priorytetdw i organizowania wiasnej pracy,

e samodzielno$¢, rzetelnosc i umiejetnosc szybkiego przyswajania wiedzy,

e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Excel),

e umiejetnosc pracy w zespole,

¢ mile widziana znajomos¢ przepiséw dotyczacych prawa pracy, podatkowych, ubezpieczen
spotecznych,

e znajomosc programu Ptatnik i jezyka angielskiego beda dodatkowym atutem.

Warunki oferowane przez pracodawce:

e umowa o prace na peten etat,

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

e mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji,

¢ dofinansowanie z ZFSS,

e nauka jezyka angielskiego,

e przyjazna atmosfera pracy.
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Wykaz dokumentéw, ktore nalezy zlozy¢:

e (V,

e podanie o przyjgcie do pracy,

¢ dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,

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

Termin sktadania dokumentdow: 14.02.2025 r.

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

lub na adres: wojciech.cieslinski@igcz.poznan.pl DYREKTOR
Instytutu Genetyki Czlowi
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