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Instytut Biochemii i Biofizyki Polskiej Akademii Nauk 

poszukuje kandydatów na stanowisko 

                                                                       

Specjalisty ds. personalnych 

 

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Pawińskiego 5a 

Termin składania ofert: 18/03/2025 

Przewidywany termin rozpoczęcia pracy: do uzgodnienia 

Opis stanowiska: 

Osoba zatrudniona na tym stanowisku będzie odpowiedzialna za kompleksową obsługę spraw 
kadrowych pracowników Instytutu, w tym naukowców, doktorantów oraz pracowników 
administracyjnych.  
 

Zakres obowiązków 

 Prowadzenie pełnej dokumentacji kadrowej  

 Realizacja zadań związanych z procedurami zatrudniania, w tym także cudzoziemców 

 Wsparcie w procesie rekrutacji i adaptacji nowych pracowników 

 Współpraca z innymi instytucjami 

 Tworzenie raportów oraz zestawień 

 Aktywny udział w optymalizacji procesów HR w Instytucie 

 

Nasze wymagania 

 Wykształcenie wyższe, preferowane: zarządzanie, specjalizacja – zarządzanie zasobami 

ludzkimi (HRM), prawo, administracja lub pokrewne 

 Doświadczenie w obszarze kadr oraz otwartość na wyzwania i naukę działania z 

wykorzystaniem narzędzi pracy i platform wykorzystywanych w Instytucie 

 Znajomość przepisów prawa pracy oraz praktyczna umiejętność ich stosowania 

 Bardzo dobra znajomość pakietu Microsoft Office (w szczególności Excel) 

 Biegła znajomość języka angielskiego 

http://www.ibb.edu.pl/
mailto:secretariate@ibb.waw.pl
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 Wysoka kultura osobista 

 

Mile widziane 

 Doświadczenie w pracy w instytucji naukowej 

 Znajomość przepisów dot. systemu szkolnictwa wyższego i nauki 

 

Oferujemy 

 Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę na pełen etat 

 Pracę w jednej z wiodących polskich instytucji prowadzących badania naukowe  

 Wynagrodzenie zasadnicze w wysokości 5105-6800 zł brutto miesięcznie (w zależności od 

doświadczenia i posiadanych kwalifikacji) 

 Atrakcyjny system premiowy  

 Dodatkowe wynagrodzenie roczne (pod warunkiem spełnienia kryteriów formalnych) 

 

Benefity 

•    Świadczenia z ZFŚS  

•    Dofinansowanie do karty Multisport 

•    Bezpłatne lektoraty językowe 

•    Parking dla pracowników   

•    Dofinansowanie kursów, szkoleń 

Składanie dokumentów: 

Aplikacje (zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji) należy 

przesyłać za pośrednictwem platformy rekrutacyjnej: 

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=c6d13eca69534e7da

3a7b3a6c1c6f47c 

Instytut zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.  

W przypadku jakichkolwiek trudności prosimy o kontakt: recruitment@ibb.waw.pl 
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