
OGŁOSZENIE NR 1 
Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energią Polskiej Akademii Nauk 

w Krakowie poszukuje kandydatek/kandydatów na stanowisko: 
SPECJALISTA DS. KADR I PŁAC 

 
 
 
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: 

• Pomoc w prowadzeniu spraw pracowniczych z zakresie: obsługi i ewidencji pracowników 
(akta osobowe, ewidencja urlopów, ewidencja zwolnień lekarskich).  

• Pomoc w przygotowaniu dokumentacji zatrudniania, awansowania, zwalniania 
pracowników. 

• Pomoc w opracowaniu sprawozdań z zakresu spraw osobowych. 
• Sporządzanie list płac (umowa o pracę i umowy cywilnoprawne). 
• Sporządzanie deklaracji ZUS, PFRON, US itp. związanych z wynagrodzeniami 
• Księgowanie wynagrodzeń. 

 
WARUNKI PRACY: 

• Praca biurowa przy komputerze. 
• Na pełen etat, 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie. 

 
WYMIAR ETATU:  

• 1/1 umowa na czas określony (6 miesięcy) z możliwością przedłużenia na czas 
nieokreślony 

 
TERMIN ZATRUDNIENIA:  

• od 1 kwietnia 2024 r. 
 
WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM PRACY: 
 
Wymagania niezbędne:  

• Wykształcenie: wyższe I stopnia.  
• Doświadczenie zawodowe/staż pracy: 3 lata doświadczenia zawodowego na 

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

- znajomość języka angielskiego na poziomie min. B1; 
- 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. 

 
Wymagania dodatkowe (mile widziane): 

• Wykształcenie wyższe magisterskie. 
• Znajomość innych języków obcych poza językiem angielskim. 



 
OFERUJEMY: 

• Możliwość pracy zdalnej (1 raz w tygodniu). 
• Świadczenia socjalne. 
• Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o pracę. 
• Przyjazne warunki i miłą atmosferę w pracy. 
• Stanowisko z możliwością rozwoju. 

 
WYMAGANE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA: 

• CV. 
• Podpisana klauzula informacyjna (załącznik nr 1). 
• 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: 

• 15 marca 2024 r. 
 
MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW: 

• Kandydaci proszeni są o nadsyłanie zgłoszeń na adres mailowy: aczajka@min-
pan.krakow.pl 

 
Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi osobami. 



Załącznik nr 1 do Ogłoszenia nr 1 z dnia 22.02.2024 r. 

 

Klauzula informacyjna 

 

Zgodnie z Ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,  
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (RODO) informujemy, że: 

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

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z którym można się 
kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych 
przez Instytut oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych za pomocą 
poczty elektronicznej pod adresem: inspektorODO@min-pan.krakow.pl.  

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą wyłącznie w celu rekrutacji na stanowisko 
Specjalista ds. kadr i płac w Dziale Księgowości i Rozliczeń - podstawą prawną do 
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit c RODO. 

4. Ma Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz prawo ich 
sprostowania, prawo żądania usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo  
do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo 
do cofnięcia zgody (jeżeli została udzielona) w dowolnym momencie bez podania 
przyczyny, bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano  
na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 

5. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakże  ich niepodanie 
uniemożliwia Pani/Panu rozpatrzenia Pani/Pana aplikacji. 

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

7. Pani/Pana dane osobowe nie będą udostępniane innym podmiotom (administratorom),  
za wyjątkiem podmiotów upoważnionych na podstawie przepisów prawa. Administrator 
nie będzie przekazywać Pani/Pana danych poza Europejski Obszar Gospodarczy. 

8. Administrator danych nie wykonuje profilowania Pani/Pana. 

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

 

Potwierdzam zapoznanie się z powyższą informacją dotyczącą przetwarzania przez 
Administratora podanych danych osobowych i oświadczam, że wyrażam zgodę  
na przetwarzanie podanych danych osobowych jako osoba upoważniona do wyrażenia 
takiej zgody.  
 

 

------------------------------------------                                                            ------------------------------------------ 

            miejscowość i data            podpis  

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

