
Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energią Polskiej Akademii Nauk 
w Krakowie poszukuje kandydatek/kandydatów na stanowisko: 

Specjalista ds. kadr 
Umowa na zastępstwo 

 
 
 
Adres Instytutu: 

Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energią Polskiej Akademii Nauk 
ul. Wybickiego 7A  
31-261 Kraków  

 
Miejsce wykonywania pracy: 

Jak wyżej 
 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 
1. Prowadzenie spraw pracowniczych z zakresie: obsługi i ewidencji pracowników (akta 

osobowe, umowy o pracę, ewidencja urlopów, ewidencja zwolnień lekarskich)  
2. Przygotowanie dokumentacji zatrudniania, awansowania, zwalniania pracowników 
3. Prowadzenie spraw związanych z odznaczeniami państwowymi i resortowymi oraz 

stopniami i tytułami naukowymi 
4. Opracowanie sprawozdań z zakresu spraw osobowych 
5. Przygotowywanie w oparciu o obowiązujące regulaminy wykazów pracowników 

uprawnionych do nagród jubileuszowych 
6. Dokumentacja dotycząca użytkowania samochodów prywatnych przez pracowników 

Instytutu do celów służbowych 
7. Aktualizacja danych w systemie POL-on 

Warunki pracy: 
• praca biurowa przy komputerze 
• na pełen etat, 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie 
 
Wymiar etatu: 1/1 umowa na zastępstwo 
 
Termin zatrudnienia: od 15.06.2018 
 
Wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 
 
Wymagania niezbędne:  
• wykształcenie: wyższe I stopnia  
• doświadczenie zawodowe/staż pracy: 3 miesiące doświadczenia zawodowego na 

podobnym stanowisku (także w ramach praktyk lub prac zleconych) 
• pozostałe wymagania niezbędne: 

• znajomość języka angielskiego na poziomie min. B2; 
• umiejętność obsługi komputera (w tym pakiet MS Office); 
• umiejętność obsługi urządzeń biurowych i narzędzi informatycznych; 
• zdolności organizacyjne i interpersonalne, dokładność, komunikatywność, wysoka 

kultura osobista, umiejętności samodzielnej pracy pod presją czasu, umiejętność 
pracy w zespole, otwartość, kreatywność i odpowiedzialność. 

 
Dodatkowym atutem będzie: 
• wykształcenie wyższe magisterskie; 
• znajomość innych języków obcych poza językiem angielskim; 
• 1 rok doświadczenia w pracy na podobnym stanowisku. 
 



Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
• życiorys i list motywacyjny 
• oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 

rekrutacji 
• oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych 
• oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub 

umyślne przestępstwo skarbowe 
• kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 
• kopie dokumentów poświadczających doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, 

zaświadczenia o zatrudnieniu lub inne, z których wynika okres zatrudnienia i zajmowane 
stanowisko); 

• kopie dokumentów poświadczających umiejętności (zaświadczenia ukończenia kursów, 
certyfikaty językowe itp.). 

 
Termin składania dokumentów: 

07.06.2018 
 
Miejsce składania dokumentów: 

Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energią Polskiej Akademii Nauk 
ul. Wybickiego 7A  
31-261 Kraków  

 


