INSTYTUT
GENETYKI CZLOWIEKA Poznan, 29.06.2026 r.

POLSWIE S AXACEME NAUK

nr ogtoszenia: 8/IW/2026

Dyrektor Instytutu Genetyki Cztowieka Polskiej Akademii Nauk (IGC PAN) w Poznaniu
ogtasza nabdr na stanowisko: SPECJALISTA/SPECJALISTKA DS. PLAC
Wymiar etatu: 1/2

Zakres obowigzkow:

Naliczanie list ptac (wynagrodzenia state i godzinowe, sktadniki zmienne, oddelegowania),
Rozliczanie umoéw cywilnoprawnych (zlecenia, umowy o dzieto),

Petna obstuga Programu Ptatnik (generowanie i wysytka deklaracji zgtoszeniowych,
rozliczeniowych, sporzadzenie korekt), rozliczanie zasitkow i sktadek ZUS, kontrola poprawnosci
rozliczen,

Obstuga programu emerytalnego PPK,

Wspbtpraca z instytucjami takimi jak Urzad Skarbowy, ZUS, PIP, PFRON,

Sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych ( ZUS, GUS, US),

Udzielanie pracownikom wsparcia merytorycznego z zakresu prawa pracy oraz ubezpieczen
spotecznych,

Przygotowywanie zbiorczych raportdéw ptacowych na potrzeby Instytutu,

Rozliczanie ZFS$S oraz benefitéw pracowniczych,

Przygotowywanie dokumentdw i zaswiadczen na wniosek pracownika,

Wspétpraca z innymi dziatami wewngtrz organizacji.

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze,

2-letnie doswiadczenie na samodzielnym stanowisku w obszarze naliczania ptac,

Praktyczna znajomo$é¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

Wysoko rozwiniete zdolnosci analityczne, umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji oraz
pracy pod presjg czasu,

Starannosc, doktadnosc i terminowosd,

Znajomos¢ praktyczna programu Ptatnik,

Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz komunikacji z kierownikami projektéw i dziatem
administracyjnym.

Mile widziane:

Znajomos¢ jezyka angielskiego.



Warunki oferowane przez pracodawce:

® umowa o prace,

o Y% etatuy,

e wynagrodzenie zasadnicze plus premia o wysokosci uzaleznionej od liczby projektéw naukowych
realizowanych w Instytucie,

o miejsce wykonywania pracy: siedziba Instytutu Genetyki Cztowieka PAN.

Dodatkowe swiadczenia na rzecz pracownika:

e $wiadczenia z ZFSS,
e lekcje jezyka angielskiego,
* ubezpieczenie grupowe.

Dokumenty ktére naleiy ztozyé:

e zyciorys lub CV —z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia,

e podanie o przyjecie do pracy,

e dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:
(dostepna pod adresem: http://bip.igcz.poznan.pl/wp-content/uploads/2018/10/Zgoda-
rekrutacja-Consent_for_the_processing.pdf).

Termin skfadania dokumentdw uptywa w dniu 28.07.2026r.

Dokumenty z dopiskiem Specjalista ds. ptac nalezy kierowac na adres:

Instytut Genetyki Cztowieka PAN, ul. Strzeszyriska 32, 60-479 Poznan

lub na adres: katarzyna.kwasniewska@igcz.poznan.pl
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