
INSTYTUT OCEANOLOGII POLSKIEJ AKADEMII NAUK w Sopocie 

Poszukuje Kandydata/-tki na stanowisko 

SPECJALISTA DS. KADR 

Zakres obowiązków: 

 Sporządzanie dokumentacji pracowniczej związanej z zatrudnieniem, przebiegiem 

zatrudnienia oraz jego zakończeniem 

 Koordynowanie oraz nadzór nad sprawami związanymi z rozliczaniem nieobecności (urlopy, 

zwolnienia lekarskie, listy obecności, ewidencje wyjść służbowych i prywatnych itp.) 

 Przygotowywanie i przekazywanie do działu płac dokumentacji bazowej niezbędnej do 

naliczenia wynagrodzeń 

 Prowadzenie i kontrola ewidencji czasu pracy 

 Kontrola terminowości oraz poprawności wypłaty dodatków z tytułu wysługi lat oraz nagród 

jubileuszowych 

 Prowadzenie spraw związanych z wykorzystaniem środków z Zakładowego Funduszu 

Świadczeń Socjalnych przez pracowników i byłych pracowników 

 Współpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie składania wniosków  

o emeryturę/rentę/świadczenie rehabilitacyjne itp. 

 Nadzór nad  terminowością badań okresowych pracowników oraz okresowych szkoleń BHP 

 Wystawianie skierowań na badania profilaktyczne 

 Prowadzenie archiwum dokumentacji pracowniczej osób zwolnionych 

 Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i udzielanie informacji w sprawach pracowniczych 

 Sporządzanie wymaganych przepisami sprawozdań, zestawień i raportów 

 

Wymagania: 

 Kilkuletnie doświadczenie na podobnym stanowisku 

 Wykształcenie wyższe 

 Bardzo dobra praktyczna znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych 

 Bardzo dobra znajomość programów Word i Excel 

 Samodzielność w realizowaniu obowiązków oraz umiejętność efektywnego zarządzania 

czasem pracy 

 Znajomość zagadnień związanych z realizacją grantów i projektów finansowanych ze źródeł 

krajowych i zagranicznych będzie dodatkowym atutem 

 Znajomość Ustawy o Polskiej Akademii Nauk oraz Ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym  

i nauce będzie dodatkowym atutem 

 

 

Oferujemy: 



 Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę na pełen etat 

 Atrakcyjne wynagrodzenie oraz premie półroczne 

 Dofinansowanie do wypoczynku oraz wydarzeń kulturalnych z Zakładowego Funduszu 

Świadczeń Socjalnych 

 Możliwość wykupienia ubezpieczenia na życie i karty sportowej Fitsport 

 Ciekawą pracę w środowisku naukowym 

 

Prosimy o przesyłanie CV wraz z podpisanym OŚWIADCZENIEM O ZAPOZNANIU SIĘ Z KLAUZULĄ 

INFORMACYJNĄ na adres e-mail  office@iopan.pl w terminie do 20 maja 2020r. 
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