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Poszukuje Kandydatki/-ta na stanowisko
SPECJALISTA ds. pracowniczych

Zakres obowigzkow:

e prowadzenie kompleksowej dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem,
przebiegiem zatrudnienia oraz jego zakoniczeniem, w tym takze dla obcokrajowcow

e Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidtowag realizacja procesow
kadrowych

e prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej zgodnej z wymogami prawa
pracy oraz wytycznymi projektow

e koordynowanie oraz nadzér nad sprawami zwigzanymi z rozliczaniem absencji
pracownikéw (urlopy, zwolnienia lekarskie itp.)

e przygotowywanie przekazywanej do dziatu ptac dokumentacji bazowej niezbednej do
naliczenia wynagrodzen

e prowadzenie ewidencji czasu pracy (karty czasu pracy)

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

e wprowadzanie danych kadrowych pracownikow do systemu POL-ON oraz Xpertis

e nadzor nad terminowoscig badan okresowych pracownikéw

e przygotowywanie skierowan na badania profilaktyczne wstepne, okresowe
i kontrolne dla kandydatéw do pracy, pracownikéw i doktorantéw

e nadzor nad terminowoscig okresowych szkolert BHP

e wspodtpraca w sprawach pracowniczych zwigzanych z BHP oraz ochrong danych
osobowych ze specjalistg ds. BHP oraz inspektorem ochrony danych osobowych

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i udzielanie informacji w sprawach
pracowniczych

e sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow tj. np. GUS,
PFRON, oraz sprawozdan wysytanych do Polskiej Akademii Nauk

e monitorowanie zmian zachodzacych w prawie pracy

e wspotpraca i wsparcie merytoryczne Dziatu Organizacji Badan oraz Kierownikow
Projektéw w sprawach zwigzanych z prawem pracy dotyczacym realizacji projektéw

e nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw zwigzanych z oddelegowaniami
pracownikow do realizacji projektow

e przygotowywania raportéw i zestawiern kadrowych dla Dziatu Organizacji Badan na
potrzeby realizacji projektow

e prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przez pracownikéw i bytych pracownikéw-emerytéw

e obstuga administracyjna kart sportowych Fitsport

e inne obowigzki stuzbowe zwigzane z pracg na zajmowanym stanowisku
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Nasze wymagania:
o wyksztatcenie minimum $rednie preferowane wyzsze z Zakresu Prawa Pracy
e  biegta znajomosé przepisdw prawa pracy
e min.5-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku przy obstudze
powyzej 200 pracownikow
e  bardzo dobra organizacja pracy, skrupulatnos$é
e  odpornosc na stres
e  podzielnos$¢ uwagi
e samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw
e  komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego

Mile widziane:
e znajomos¢ programu Xpertis
e znajomosc¢ ustawy o PAN
e znajomos¢ obstugi programu POL-on

Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace
e atrakcyjne wynagrodzenie
e dofinansowanie do wypoczynku, dofinansowanie do wydarzen kulturalno-sportowych,
dofinansowanie zwiekszonych wydatkéw swigtecznych
e wymarzong lokalizacje — pracujemy nad samym morzem w SOPOCIE ©

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV wraz z podpisanym ponizszym
o$wiadczeniem dot. przetwarzania danych osobowych* na adres e-mail: office@iopan.pl
do 31 pazdziernika 2024 r.

*QOswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych:

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych (RODO) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Instytut Oceanologii Polskiej Akademii Nauk dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko SPECJALISTA ds. pracowniczych.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z informacjami o przetwarzaniu danych osobowych przekazanymi
przez Instytut zgodnie z art. 13 RODO.

(miejscowosé i data) (podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie)

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH:
https.//old.iopan.pl/praca/INFORMACIE_O_PRZETWARZANIU_DANYCH_OSOBOWYCH.pdf
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