Polska Akademia Nauk Biblioteka Kérnicka zatrudni:
Specijaliste ds. Kadr i ptac z umiejetnoscia ksiegowania
Zakres obowigzkow:

e przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z nawigzaniem i zakohczeniem stosunku pracy

e prowadzenie dokumentacji pracowniczej, zgodnie z aktualnymi przepisami

e naliczanie wynagrodzen i prowadzenie prac z zakresu obstugi ptacowej zgodnie z przepisami
prawa

e sporzadzanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych

e przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

e biezgcy nadzér nad poprawnoscig akt osobowych

e przygotowanie zestawien i raportdw z zakresu spraw pracowniczych

e monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, prawa ubezpieczen spotecznych i prawa
podatkowego

e obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

e ksiegowanie list ptac i kontrola rozrachunkéw z pracownikami, ZUS, PIT

Wymagania:

e doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 2 letnie
e bardzo dobra znajomos$é MS Office, Ptatnik

e wysoko rozwinigte zdolnosci komunikacyjne

e dobra organizacja pracy

¢ odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania

e sumiennos$é¢, lojalnos¢, punktualnose

Wymagane dokumenty:

e CV

e Klauzule o przetwarzaniu danych osobowych: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez PAN Biblioteke Kornickg w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze
mnie stanowisko.

e Kserokopie potwierdzajgce podane w CV wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe.

Dokumentacje nalezy wystaé w formie elektronicznej na adres administracia@bk.pan.pl lub przekazaé
osobiscie/poczta tradycyjng do Sekretariatu w Zamku w Korniku (adres: ul. Zamkowa 5, 62-035 Kérnik)
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