OGLOSZENIE NR 1
Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia Polskiej Akademii Nauk
w Krakowie poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

ADRES INSTYTUTU:

Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk
ul. Wybickiego 7A

31-261 Krakéw

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Jak wyzZej

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY:

e Pomoc w prowadzeniu spraw pracowniczych z zakresie: obstugi i ewidencji pracownikéw
(akta osobowe, ewidencja urlopéw, ewidencja zwolnien lekarskich).

e Pomoc w przygotowaniu dokumentacji zatrudniania, awansowania, zwalniania
pracownikéw.

e Pomoc w opracowaniu sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

e Sporzadzanie list ptac (umowa o prace i umowy cywilnoprawne).

e Sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON, US itp. zwigzanych z wynagrodzeniami

e Ksiegowanie wynagrodzen.

WARUNKI PRACY:
e Praca biurowa przy komputerze.
e Na peten etat, 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie.

WYMIAR ETATU:
e 1/1 umowa na czas okreslony (6 miesiecy) z mozliwo$cig przedluzenia na czas
nieokreslony

TERMIN ZATRUDNIENIA:
e od1kwietnia 2024 r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

Wymagania niezbedne:
¢ Wyksztalcenie: wyzsze I stopnia.
o Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doswiadczenia zawodowego na
podobnym stanowisku (takze w ramach praktyk lub prac zleconych).
¢ Pozostale wymagania niezbedne:
- znajomosc jezyka angielskiego na poziomie min. B1;
- umiejetno$¢ obstugi komputera (w tym pakiet MS Office);
- umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych i narzedzi informatycznych;
- zdolnoSci organizacyjne i interpersonalne, doktadno$¢, komunikatywnos$¢, wysoka
kultura osobista, umiejetnosci samodzielnej pracy pod presja czasu, umiejetno$c¢
pracy w zespole, otwartos$¢, kreatywnos$¢ i odpowiedzialnose.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):
o Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.
e Znajomo$¢ innych jezykdw obcych poza jezykiem angielskim.



OFERUJEMY:

Mozliwos$¢ pracy zdalnej (1 raz w tygodniu).
Swiadczenia socjalne.

Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace.
Przyjazne warunki i mitg atmosfere w pracy.
Stanowisko z mozliwo$cig rozwoju.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

CVv.

Podpisana klauzula informacyjna (zatgcznik nr 1).

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub
umys$lne przestepstwo skarbowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaSwiadczenia o zatrudnieniu lub inne, z ktérych wynika okres zatrudnienia i zajmowane
stanowisko).

Kopie dokumentéw po$wiadczajgcych umiejetnosci (zaswiadczenia ukoniczenia kurséw,
certyfikaty jezykowe itp.).

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

15 marca 2024 r.

MIEJSCE SKELADANIA DOKUMENTOW:

Kandydaci proszeni sa o nadsylanie zgloszenn na adres mailowy: aczajka@min-
pan.krakow.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.



Zatacznik nr 1 do Ogtoszenia nr 1 z dnia 22.02.2024 r.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) informujemy, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest Instytut
Gospodarki  Surowcami  Mineralnymi i Energia PAN z siedzibg przy
ul. J. Wybickiego 7A, 31-261 Krakow, https://min-pan.krakow.pl/instytut/.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
przez Instytut oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych za pomoca
poczty elektronicznej pod adresem: inspektorODO@min-pan.krakow.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wytacznie w celu rekrutacji na stanowisko
Specjalista ds. kadr i ptac w Dziale Ksiegowosci i Rozliczenn - podstawa prawng do
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit c RODO.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, prawo zadania usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo
do cofniecia zgody (jezeli zostala udzielona) w dowolnym momencie bez podania
przyczyny, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie
uniemozliwia Pani/Panu rozpatrzenia Pani/Pana aplikacji.

Od momentu pozyskania Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres
niezbedny do realizacji celu wskazanym w pkt. 3, a po tym czasie przez okres okre$lony
w przepisach Ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. O narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U.z 2019 r. poz. 553).

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom (administratorom),
za wyjatkiem podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa. Administrator
nie bedzie przekazywac¢ Pani/Pana danych poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Administrator danych nie wykonuje profilowania Pani/Pana.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (Warszawa, ul. Stawki 2) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Potwierdzam zapoznanie sie z powyzsza informacja dotyczaca przetwarzania przez
Administratora podanych danych osobowych i o$wiadczam, Ze wyrazam zgode
na przetwarzanie podanych danych osobowych jako osoba upowazniona do wyrazenia
takiej zgody.

miejscowo$c¢ i data podpis


https://min-pan.krakow.pl/instytut/
mailto:inspektorODO@min-pan.krakow.pl

