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Specjalista do spraw kadr i ptac

Zadania na tym stanowisku to:

- Terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa sporzgdzanie dokumentéw zgtoszeniowych i
rozliczeniowych do ZUS,

- Rozliczanie sktadek na PFRON oraz sporzadzanie deklaracji,

- Prawidtowe przygotowanie list ptac, w tym z tytutu umowy o prace, uméw cywilnoprawnych,

- Wystawianie drukéw ERP-7 do celéw emerytalno- rentowych,

- Przygotowanie i prowadzenie wszelkiej korespondencji z ZUS, US oraz z komornikami sgdowymi,
- Sporzadzanie sprawozdan okresowych do GUS oraz sprawozdan dla PAN, zwigzanych z gospodarka

kadrowo-ptacowaq,
- Obstuga PPK,

- Samodzielne prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstuga kadrowg pracownikéw etatowych, w

szczegdlnosci:

sporzgdzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, porozumien i wypowiedzeh zmieniajgcych,

Swiadectw pracy,

- prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, ewidencja czasu pracy),
- terminowa i biezaca kontrola zadan zwigzanych z BHP, biezgca weryfikacja waznosci okresowych badan

lekarskich i kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,
- ewidencja urlopéw pracowniczych, ewidencja zwolnien lekarskich,
- sporzadzanie zaswiadczenh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

- obstuga systemu POLON w zakresie aktualizacji wpiséw dotyczgcych pracownikéw naukowych,
- wsparcie administracyjne przy przeprowadzaniu konkurséw na stanowiska pracownikdw naukowych, w tym

prowadzenie dokumentacji konkursowe;j.

- Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz Dyrekcje INP PAN.

Wymagania:

- Wyksztatcenie wyzsze,



- Minimum 2 lata do$wiadczenia na podobnym stanowisku,

- Znajomos¢ przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatkowych,
- Znajomos¢ programu PLATNIK,

- Znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci MS Excel i Word,

- Gotowos¢ do ciggtego doskonalenia umiejetnosci, podnoszenia kwalifikacji,

- Dobra organizacja pracy,

- Dokfadnos¢, sumiennosc i zaangazowanie,

- Mile widziana znajomos¢ programu kadry i ptace ENOVA,

- Mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Oferujemy:

- Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace,
- Przyjazne warunki i mitg atmosfere w pracy,
- Samodzielne stanowisko z mozliwoScig rozwoju.

Wymagane dokumenty:
. CV wraz z klauzula o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Instytut Nauk Prawnych Polskiej Akademii
Nauk, ul. Nowy Swiat 72, 00-330 Warszawa, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko Specjalista ds. administracyjnych (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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

- OSwiadczenie o zapoznaniu sie z ,Informacjami dotyczacymi przetwarzania danych osobowych dla oséb

uczestniczacych w rekrutacji na stanowiska administracyjne” (https://inppan.bip.gov.pl, zaktadka "Konkursy i
ogtoszenia o prace", nastepnie "Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych”).

Adres kontaktowy: rekrutacja@inp.pan.pl

Termin przesytania dokumentéw: 16 pazdziernika 2020 r.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.
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