INSTYTUT OCEANOLOGII POLSKIEJ AKADEMII NAUK w Sopocie

Poszukuje Kandydata/-tki na stanowisko

SPECJALISTA DS. KADR

Zakres obowigzkdow:

e Sporzadzanie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem
zatrudnienia oraz jego zakonczeniem

e Koordynowanie oraz nadzér nad sprawami zwigzanymi z rozliczaniem nieobecnosci (urlopy,
zwolnienia lekarskie, listy obecnosci, ewidencje wyjsé stuzbowych i prywatnych itp.)

e Przygotowywanie i przekazywanie do dziatu ptac dokumentacji bazowej niezbednej do
naliczenia wynagrodzen

e Prowadzenie i kontrola ewidencji czasu pracy

e Kontrola terminowosci oraz poprawnosci wyptaty dodatkéw z tytutu wystugi lat oraz nagréd
jubileuszowych

e Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych przez pracownikéw i bytych pracownikéw

e Wspdipraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
o emeryture/rente/$wiadczenie rehabilitacyjne itp.

e Nadzér nad terminowoscig badan okresowych pracownikéw oraz okresowych szkolern BHP

e  Woystawianie skierowan na badania profilaktyczne

e Prowadzenie archiwum dokumentacji pracowniczej oséb zwolnionych

e Woystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i udzielanie informacji w sprawach pracowniczych

e Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow

Wymagania:

o Kilkuletnie doswiadczenie na podobnym stanowisku

o  Woyksztatcenie wyzsze

e Bardzo dobra praktyczna znajomosc przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych

e Bardzo dobra znajomosé programoéw Word i Excel

e Samodzielnos¢ w realizowaniu obowigzkéw oraz umiejetnos¢ efektywnego zarzadzania
czasem pracy

e Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z realizacjg grantow i projektow finansowanych ze Zzrédet
krajowych i zagranicznych bedzie dodatkowym atutem

e Znajomo$¢ Ustawy o Polskiej Akademii Nauk oraz Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce bedzie dodatkowym atutem

Oferujemy:



e Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na peten etat

e Atrakcyjne wynagrodzenie oraz premie pdtroczne

e Dofinansowanie do wypoczynku oraz wydarzen kulturalnych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych

e Mozliwo$é wykupienia ubezpieczenia na zycie i karty sportowej Fitsport

o Ciekawa prace w $rodowisku naukowym

Prosimy o przesytanie CV wraz z podpisanym OSWIADCZENIEM O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA
INFORMACYINA na adres e-mail office@iopan.pl w terminie do 20 maja 2020r.
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