INSTYTUT DENDROLOGII
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

www.idpan.poznan.pl

ul. Parkowa 5 tel.: 61 817 00 33
62-035 Koérnik fax: 61 817 01 66
e-mail: idkornik@man.poznan.pl

Dyrektor Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
oglasza konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci
w Dziale Finansowo-Ksiegowym.
Ogloszenie nr 8/2026 z dnia 28.08.2026 .

INSTYTUCJA:
Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

ADRES JEDNOSTKI:
ul. Parkowa 5, 62-035 Koérnik

STANOWISKO:
Stanowisko ds. ksiegowosci

HARMONOGRAM NABORU:
Termin skladania ofert: 30.09.2026r.
Rozstrzygniecie nastapi do: 22.10.2026r.

I. WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOWI:

e Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (ekonomia, finanse i rachunkowo$¢);

e Znajomo$¢ prawa podatkowego (CIT, PIT, VAT) oraz ustawy o rachunkowosci;

e Bardzo dobra, praktyczna znajomo$¢ pakietu Microsoft Office, w szczeg6lnosci Excel;
e Umiejetno$¢ analitycznego mySlenia;

e Bardzo dobra organizacja pracy;

e Samodzielno$¢, skrupulatno$é, terminowo$¢é w wykonywaniu powierzonych zadar.

II. DODATKOWYM ATUTEM BEDA:

e Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci;

e Szybkie przyswajanie nowych przepisow i procedur;

e Poufnos$c i dyskrecja w pracy z danymi finansowymi;

e Znajomo$¢ zasad ewidencji i amortyzacji Srodkéw trwatych;
e Doswiadczenie we wspotpracy z urzedami, ZUS i US.

III. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

e Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy: okres probny;

e Wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 5650,00 zt + dodatek stazowy;

e Liczba wolnych etatow: 1;

e Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk nie zapewnia mieszkania;

e Stanowisko pracy nie jest przystosowane do pracy os6b z niepelnosprawnoscia.



IV. OFERUJEMY:

e Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych i udziat w szkoleniach;

e Pakiet $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
e Dodatkowe ubezpieczenie grupowe;

e Niezbedne narzedzia pracy;

e Terminowe wynagrodzenie;

e Premia kwartalna.

V. OPIS ZADAN:

e Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw sprzedazy i zakupu;
e Obstuga systemu bankowego;

e Wprowadzanie danych statystycznych do GUS;

e Rozliczanie podrozy stuzbowych;

e Prowadzenie rejestrow ksiegowych.

VI. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

e Podanie o zatrudnienie adresowane do Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii
Nauk.

e Kwestionariusz osobowy obowigzujacy w Instytucie (Zatgcznik nr 1).

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, kserokopie
Swiadectw pracy.

e Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik nr 2).

VII. SKLADANIE DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng do Specjalisty ds. kadr Instytutu Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk (Magdalena tukowiak, lukowiak@man.poznan.pl) z tematem
wiadomosci: ,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci w Dziale Finansowo-Ksiegowym”
w formie zatgcznika pdf. Jezeli wysytka droga elektroniczng nie jest mozliwa, akceptowane s3 tez
zgloszenia przestane na adres: Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, ul. Parkowa 5,
62-035 Koérnik - z dopiskiem na kopercie ,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci w Dziale
Finansowo-Ksiegowym". Prosimy nie przysyta¢ oryginatéw dokumentow.

VIII. PROCEDURA REKRUTACJI 1 ZATRUDNIENIA: Instytut zastrzega sobie prawo
do skontaktowania sie z wybranymi osobami starajacymi sie o zatrudnienie, ktérzy spetniaja
wymogi konkursowe. Wybér osoby zostanie przeprowadzony zgodnie z Politykg rekrutacji
pracownikéw Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk opartej na kwalifikacjach kandydata,
a zatrudnienie odbedzie sie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Kérnik, 28.08.2026 .




Klauzula informacyjna

W wykonaniu obowigzkdw natozonych przez art. 13 Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej zwanym takze
»,RODO”, Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym oraz
zatgczonych do niego dokumentach jest Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk z siedzibg
w 62-035 Kornik ul. Parkowa 5 (zwany dalej takze ,Administratorem”).

2. Kontakt z Administratorem mozliwy jest za posrednictwem wiadomosci e-mail na adres
iod.idpan@man.poznan.pl lub poprzez wystanie listu tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk, 62-035 Kérnik, ul. Parkowa 5, z dopiskiem ,Dane osobowe”.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora w celu realizacji procesu
rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu rekrutacyjnym. -

4. Dane osobowe wynikajgce z art. 22* Kodeksu pracy s niezbedne do przetwarzania w procesie
prowadzonej rekrutacji i ich przetwarzanie jest obowigzkiem wynikajgcym z art. 6 ust
1 lit. ¢ RODO tj. wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa. Pozostate dane,
wykraczajgce poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane s3 na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Zgode mozna cofng¢ poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres iod.idpan@man.poznan.pl
lub przestanie listu tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk,
62-035 Kornik, ul. Parkowa 5 z dopiskiem ,Dane osobowe”. W razie cofniecia danej zgody, dane
objete zgodg przetwarzane na jej podstawie zostang niezwtocznie usuniete.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji i zostang usuniete
najpdzniej w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, chyba, ze wyrazili Paiistwo zgode na ich
przetwarzanie do celéw przyszitych rekrutacji. Woéwczas dane bedg przetwarzane maksymalnie
przez okres 12 miesiecy od ich pozyskania.

7. Pani/Pana dane mogg zosta¢:

a) powierzone partnerom technologicznym, czyli podmiotom $wiadczacym ustugi takie jak
hosting, wysytka e-maili oraz $wiadczagcym ustugi statystyczne, obstuge portali
spotecznos$ciowych oraz ustugi rozwoju i utrzymania oprogramowania;

b) udostepnione organom prawa i administracji publicznej w przypadkach prawnie
uzasadnionych.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczacych Pani/Pana osoby, w tym otrzymania ich kopii, prawo do ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przeniesienia danych (na ktérych przetwarzanie
wyrazono zgode). Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.



