OGLOSZENIE
Instytut Psychologii Polskiej Akademii Nauk w Warszawie poszukuje
kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
SPECJALISTA DS. KADR
| ADMINISTRACII

ADRES INSTYTUTU:
Instytut Psychologii Polskiej Akademii Nauk ul. Jaracza 1, 00-378 Warszawa

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Jak wyzej

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY:
I. Sprawy kadrowo-ptacowe i osobowe

1.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w programie WAPRO GANG: Prowadzenie kartotek
osobowych, biezgca aktualizacja akt osobowych i kartotek pracownikéw (ok 40 osdb).

Obstuga proceséw zatrudnienia: Kompleksowe przygotowywanie dokumentacji zwigzanej
Z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, stazy, wolontariatu oraz umoéw
cywilnoprawnych.

Rozliczenia z ZUS: Rejestracja oraz wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, a takZze ewidencjonowanie i procesowanie zwolnien lekarskich
(ZUS ZLA).

Ewidencja czasu pracy: Biezgce prowadzenie i weryfikacja ewidencji czasu pracy, absencji
oraz planéw i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych.

Medycyna pracy i BHP: Biezgca weryfikacja i wystawianie skierowan na wstepne, okresowe
i kontrolne badania lekarskie oraz kierowanie pracownikéw na szkolenia BHP.

Dokumenty i zasSwiadczenia: Sporzgdzanie rachunkéw do uméw cywilnoprawnych,
wydawanie Swiadectw pracy oraz zaSwiadczen o zatrudnieniu na wniosek pracownikow.

Sprawy socjalne: Obstuga i koordynacja $wiadczen socjalnych dla pracownikéw w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), w tym m.in. wnioskow
o dofinansowanie do wypoczynku

Sprawozdawczo$¢ i systemy: Prowadzenie rejestru pracownikdw oraz terminowe
sporzgdzanie sprawozdah kadrowych na potrzeby Polskiej Akademii Nauk (PAN), Gtéwnego
Urzedu Statystycznego (GUS) oraz systemu POL-on.

Il. Obstuga administracyjna i organizacyjna Instytutu

1.

Koordynacja korespondencji i sekretariatu: Obstuga skrzynki mailowej sekretariatu
(sekretariat@psych.pan.pl), zarzadzanie korespondencjg przychodzgcg i wychodzgcg oraz jej
rejestracja w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

Obstuga dokumentéw Dyrekcji: Przygotowywanie pism, projektéw zarzgdzen Dyrektora IP
PAN oraz prowadzenie ich centralnego rejestru. Przekazywanie biezgcych dokumentéw
Dyrekcji

do podpisu lub decyzji.

Ewidencja i umowy administracyjne: Tworzenie, ewidencjonowanie i nadawanie numeréw

umowom administracyjnym, dbanie o kompletnoS¢ podpiséw, rozliczanie godzin oraz
weryfikacja i monitorowanie powigzanych z nimi faktur.



Prowadzenie rejestrow wewnetrznych: Biezgce prowadzenie rejestru alarmow, kluczy, oséb
upowaznionych do dostepu do budynku Instytutu oraz oSwiadczen zwigzanych z ochrong
matoletnich.

Wspdtpraca miedzyinstytucjonalna: Weryfikacja i terminowe przekazywanie refaktur dla
Instytutu Slawistyki PAN.

Zaopatrzenie: Biezgca realizacja zamoéwien na materiaty eksploatacyjne i biurowe na
potrzeby Instytutu.

lll. Komunikacja wewnetrzna i wsparcie wydarzen naukowych

1.

Komunikacja i PR: Redagowanie oraz wysytka oficjalnego newslettera Instytutu, a takze
przygotowywanie i przekazywanie tresci informacyjnych do publikacji na stronie internetowe;j
IP PAN.

Wsparcie rekrutacji: Aktywne wsparcie Dyrekcji w procesie tworzenia i publikacji ogloszen
o prace.

Logistyka wydarzen: Koordynacja kalendarza gtéwnych wydarzen Instytutu, wspdétorganizacja
seminariéw naukowych oraz prowadzenie list obecnosci uczestnikow.

IV. Archiwizacja i nadzor nad infrastrukturg

1.

Archiwizacja danych: Biezgce i systematyczne archiwizowanie dokumentacji
ogdlnoadministracyjnej, kadrowej oraz zwigzanej z funkcjonowaniem budynku Instytutu.

Nadzér techniczny: Monitorowanie i nadzér nad terminowoscig obowigzkowych przeglgdow
technicznych i budowlanych siedziby Instytutu.

Wspoltpraca z Dyrekcjg: Wykonywanie innych biezgcych zadah administracyjnych zleconych
przez Dyrektora ds. Ogdlnych lub Dyrektora Instytutu.

WARUNKI PRACY:

Praca biurowa przy komputerze.
Na peten etat, 5 dni w tygodniu po 8 godzin dziennie.

WYMIAR ETATU:

1/1 umowa na czas okreslony (6 miesiecy) z mozliwo$cig przedtuzenia na czas
nieokreSlony

TERMIN ZATRUDNIENIA:

od 01.06.2026 r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: wyZsze | stopnia;

Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doSwiadczenia zawodowego na podobnym
stanowisku;

Znajomosc¢ obstugi programu WAPRO GANG;

Znajomos$¢ obstugi programu PLATNIK, ZUS PUE;

ZnajomosS$¢ przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

UmiejetnosS¢ obstugi komputera (w tym pakiet MS Office oraz Google Workspace);
UmiejetnosS¢ obstugi urzgdzeh biurowych i narzedzi informatycznych.



Wymagania dodatkowe (mile widziane):
*  Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B1;
e ZdolnoS$ci organizacyjne i interpersonalne, dokfadno$¢, komunikatywnoS¢, wysoka kultura
osobista, umiejetnosci samodzielnej pracy pod presjg czasu, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
otwarto$¢, kreatywnos$¢ i odpowiedzialno$é.

OFERUIJEMY:
*  Mozliwos¢ pracy zdalnej (1 raz w tygodniu).
«  Swiadczenia socjalne.
* Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace.
*  Przyjazne warunki i mitg atmosfere w pracy.
» Stanowisko z mozliwo$cig rozwoju.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

« CV.

*  Podpisana klauzula informacyjna (zatgcznik nr 1).

* Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

* O$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umySine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe.

*  Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

* Kopie dokumentéw posSwiadczajgcych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne, z ktérych wynika okres zatrudnienia i zajmowane
stanowisko).

* Kopie dokumentéw poswiadczajgcych umiejetnosci (zaSwiadczenia ukonhczenia kurséw,
certyfikaty jezykowe itp.).

TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:
*  wsposob ciagly

MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
* Kandydaci proszeni sg o nadsyfanie zgtoszen na adres mailowy: sekretariat@psych.pan.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie ze wszystkimi osobami celem przekazania informacji
zwrotne;j.

Instytut Psychologii PAN jest pracodawcg postepujgcym zgodnie z zasadg rownych szans,
promujgcym réznorodno$¢ i inkluzywno$¢ w miejscu pracy. Podporzgdkowuje sie wszystkim
prawom zabraniajgcym dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$g, rase, religie,
narodowosSc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, lub inne cechy wskazane w prawie Polski oraz Unii Europejskiej.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest Instytut
Psychologii Polskiej Akademii Nauk ul. Jaracza 1, 00-378 Warszawa https://psych.pan.pl/.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktéorym mozna sie
kontaktowaC we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych przez
Instytut oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych za pomocg poczty
elektronicznej pod adresem: iod @ psych.pan.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wylgcznie w celu rekrutacji na stanowisko
Specjalista ds. kadr i administracji - podstawg prawng do przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit c RODO.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
prawo zgdania usuni€cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do cofniecia zgody (jeZeli zostata
udzielona) w dowolnym momencie bez podania przyczyny, bez wptywu na zgodnoS¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie
uniemozliwia Pani/Panu rozpatrzenia Pani/Pana aplikacji.

Od momentu pozyskania Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny
do realizacji celu wskazanym w pkt. 3, a po tym czasie przez okres okreSlony w przepisach
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. O narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2019 .
poz. 553).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom (administratorom), za
wyjgtkiem podmiotéw upowaznionych na podstawie przepisdw prawa. Administrator nie
bedzie przekazywacC Pani/Pana danych poza Europejski Obszar Gospodarczy.

Administrator danych nie wykonuje profilowania Pani/Pana.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (Warszawa, ul. Stawki 2) gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy RODO.

Przestanie zgloszenia rekrutacyjnego jest rownoznaczne z potwierdzeniem zapoznania sie

z informacjg dotyczacg przetwarzania danych osobowych przez Administratora (Instytut Psychologii
PAN) oraz wyraZeniem zgody na przetwarzanie danych podanych dobrowolnie, a nie wynikajgcych
z przepisdw Kodeksu pracy.


https://min-pan.krakow.pl/instytut/

