Dyrektor Instytutu Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk w  Krakowie (https://ifr-pan.edu.pl) ogłasza rekrutację na stanowisko Specjalista/Specjalistka do spraw kadr i płac w Instytucie Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk w Krakowie przy ul. Niezapominajek 21 (https://ifr-pan.edu.pl).

Specjalista/Specjalistka do spraw kadr i płac:

· Forma zatrudnienia: Pełny Etat (umowa o pracę)
· Stanowisko: Specjalista/Specjalistka do spraw kadr i płac 
· Liczba etatów: 1 etat 
· Czas Pracy: 7.30-15.30
· Miejsce Pracy: Kraków, ul. Niezapominajek 21
· [bookmark: _GoBack]Termin składania dokumentów: 8 maja 2026 do godz. 12 (elektronicznie mail: kadry@ifr-pan.edu.pl lub osobiście w sekretariacie lub pocztą: Instytut Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego PAN ul. Niezapominajek 21 30-239 Kraków. Nadesłany komplet dokumentów musi wpłynąć elektronicznie (format PDF) lub fizycznie do działu kadr do 8.05.2026 r. do godz.12.00
· Przewidywany termin rozpoczęcia pracy: maj 2026 r.

Oferujemy:
· Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę
· Wynagrodzenie zasadnicze od 5.500,00 zł brutto do 7.500,00 zł brutto + wysługa lat
· Stałe godziny pracy
· Szkolenia podnoszące kwalifikacje
· Benefity pozapłacowe (dofinansowanie do wypoczynku i świąt)

Kandydat/tka na Specjalistę/tkę do spraw kadr i płac powinien spełniać następujące warunki:
Zakres czynności wynikający ze stanowiska:
1. Prowadzenie całościowe spraw kadrowych pracowników, doktorantów zgodnie z  obowiązującymi przepisami w tym prowadzenie spraw związanych z ruchem kadrowym (przyjęcia, zwolnienia, awanse, praktyki itp.); przygotowywanie niezbędnych dokumentów kadrowych, w tym umów cywilnoprawnych, ewidencja delegacji krajowych i zagranicznych; prowadzenie rozliczeń z zakresu podatków i ubezpieczeń pracowników.
2. Pełna obsługa płacowa, w tym naliczanie wynagrodzeń pracowników oraz należności z tytułu umów cywilnoprawnych i innych, prowadzona we współpracy z Głównym Księgowym oraz działem księgowości.
3. Monitorowanie ważności badań lekarskich i szkoleń BHP pracowników; obsługa ubezpieczeń pracowniczych; obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 
4. Sprawozdawczość na potrzeby wewnętrzne oraz ZUS, US, GUS i PAN. 
5. Obsługa zgłoszeń Sygnalistów zgodnie z obowiązującą procedurą.
6. Bieżące śledzenie przepisów i wsparcie merytoryczne pracowników w zakresie prawa pracy i  spraw płacowych 
7. Inne prace zlecone przez przełożonych w ramach posiadanych kompetencji, w tym zastępowanie Sekretarki instytutu podczas jej nieobecności.

Nasze wymagania
- znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, regulacji dotyczących praw autorskich i zasad naliczania wynagrodzeń, ekwiwalentów urlopowych oraz ustalania podstaw wymiaru zasiłków chorobowych,
- minimum 3-letnie doświadczenie na podobnym, samodzielnym stanowisku,
-  znajomość obsługi programu Comarch, Płatnik oraz programów pakietu MS Office (Excel)
- terminowość, skrupulatność i dokładność, wysoki poziom samodzielności, bardzo dobra organizacja pracy własnej, rozwinięte umiejętności analityczne i zdolność rozwiązywania problemów, umiejętność efektywnej współpracy w zespole, otwartość na zmiany i inicjatywa w  kierunku poprawy efektywności organizacji pracy w instytucie, kultura osobista.
- przyuczenie się do specyfiki pracy w instytucji naukowej: (a) obsługa kadrowa i płacowa w  przypadku postępowań doktorskich i habilitacyjnych; (b) pełnienie funkcji Administratora konta POL-on instytutu, jego uzupełnianie i aktualizacja w wyznaczonym dla stanowiska zakresie zgodnie z wymogami obowiązujących przepisów, oraz dodatkowo importowanie publikacji pracowników do modułu PBN w POL-on; (c) przyjmowanie i gromadzenie oświadczeń N i oświadczeń o wybranej dyscyplinie pracowników naukowych.

Mile widziane
- doświadczenie w pracy w obszarze kadrowo – płacowym w instytucji publicznej (uczelni, jednostce PAN lub PIB),
- znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie

Co oferujemy: 
1. Stabilne zatrudnienie na etacie w jednostce działającej od 70 lat
2. Doskonalenie zawodowe 
3. Trzynastka i pakiet socjalny w tym tzw. „wczasy pod gruszą”

      Wymagane dokumenty:
1. Życiorys (CV)
2. List Motywacyjny
3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnieni (w załączeniu)
4. Kopie dokumentów poświadczających wykształcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikację, dokumenty poświadczające doświadczenie zawodowe
5. Kopie Świadectw Pracy
6. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginałów dokumentów
7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegółowe CV 
(z uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę, w rozumieniu art. 13 ust.1 i ust. 2 RODO, czyli Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 4.05.2016, str. 1-88), na przetwarzanie moich danych osobowych przez Instytutu Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk, ul. Niezapominajek 21, 30-239 Kraków, w celu realizacji rekrutacji do pracy w Instytut Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk w Krakowie.”
Mam świadomość, że udzielona zgoda może być cofnięta w dowolnym terminie w trybie adekwatnym do jej udzielenia.

Dodatkowe informacje:
1. Instytut Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk w Krakowie zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.
2. Wybrani kandydaci mogą zostać poproszeni na rozmowę kwalifikacyjną.
3. Instytut Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk w Krakowie zastrzega sobie prawo do zamknięcia rekrutacji bez wyłonienia kandydata.
4. Instytut Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk w Krakowie nie zapewnia mieszkania.

Klauzula informacyjna dla osób uczestniczących w procesie rekrutacji:

1. Na podstawie art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych, RODO) informujemy, że:
2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Fizjologii Roślin
im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk z siedzibą w Krakowie
ul. Niezapominajek 21, 30-239 Kraków, zwany dalej Administratorem.
3. Inspektorem ochrony danych w Instytucie Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk, ul. Niezapominajek 21, 30-239 Kraków jest mgr Jakub Adamski, e-mail: j.adamski@ifr-pan.edu.pl
4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji rekrutacji do pracy w Instytucie Fizjologii Roślin im. Franciszka Górskiego Polskiej Akademii Nauk
w Krakowie. Podstawę prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 22(1) Kodeksu pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) oraz Pani/Pana zgoda.
5. Pani/Pana dane osobowe nie będą udostępniane innym odbiorcom, z wyjątkiem podmiotów z którymi administrator zawarł stosowne umowy powierzenia przetwarzania oraz przypadków przewidzianych przepisami prawa.
6. Pani/Pana dane będą przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji, nie dłużej niż 12 miesięcy od dnia złożenia aplikacji.
7. Posiada Pani/Pan prawo do:
a) cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, bez wpływu na zgodność
z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,
b) żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, przenoszenia danych, jednakże uprawnienia te mogą być ograniczone przez szczególny przepis prawa,
c) wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże niepodanie danych obejmujących: imię (imiona) i nazwisko, datę urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), będzie skutkowało brakiem możliwości udziału
w rekrutacji do pracy.
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