
 
 

 

 
 

KONKURS NA STANOWISKO MŁODSZEGO SPECJALISTY 

W DZIALE FINANSOWO-KSIĘGOWYM 
W ODDZIALE W LEGNICY 

 

Rodzaj umowy: umowa o pracę  
Wymiar etatu: pełny etat 

Liczba stanowisk pracy: 1 
Miejsce pracy: Sieć Badawcza Łukasiewicz – Instytut Metali 
Nieżelaznych Oddział w Legnicy, ul. Złotoryjska 89, 59-220 Legnica   

 
Zakres obowiązków: 

• prowadzenia ewidencji księgowej w systemie elektronicznym 
(komputerowy program FK); 

• bieżąca obsługa katalogu kontrahentów (zakładanie nowych oraz 

uaktualnianie istniejących); 
• wystawianie not korygujących oraz nadzór nad terminowym zwrotem 

potwierdzonych kopii; 
• weryfikacja kontrahentów w zakresie prowadzonej działalności (KRS, 

CEIDG) oraz aktywności podatników – „biała lista”; 

• współudział w sprawdzaniu następujących dokumentów: delegacji, 
ryczałtów, faktur i rachunków wypłacanych w kasie, raportów 

kasowych, zaliczek; 
• bieżącego wystawiania faktur sprzedaży kontrahentom krajowym 

i zagranicznym oraz wystawianie not księgowych oraz faktur 

wewnętrznych; 
• analiza stanu należności z tytułu dostaw i usług oraz odsetek. 

Windykacja w/w należności;  
• wyjaśnianie otrzymanych wezwań do zapłaty i not odsetkowych od 

nieterminowych zapłat; 

• przygotowywanie i księgowanie kompensat rozrachunków. 
• prowadzenie dokumentacji i korespondencji w zakresie 

rozrachunków z kontrahentami; 
• prowadzenie dokumentacji i korespondencji w zakresie 

rozrachunków z kontrahentami związanych z tworzeniem odpisów 
i ich rozliczeń (sprawy sądowe, ugody, umorzenia, odsetki, 
likwidacje). Uzgadnianie kont należności z kontami odpisów 

aktualizacyjnych; 
• współpraca z Radcą Prawnym w zakresie windykacji należności m. 

in. kompletowanie dokumentacji dla spraw kierowanych do sądu, 
komornika, syndyka; 

• sprawuje bieżący nadzór nad sprawami w postępowaniu 

egzekucyjnym lub dochodzonymi na drodze sądowej; 
• sporządzanie comiesięcznej analizy kont rozrachunków z odbiorcami, 

z tyt. odsetek, spraw sądowych, spornych, komorniczych itd., 



  

 

 

w szczególności dokładna analiza zaliczek otrzymanych od 
odbiorców, które winny być zafakturowane (faktura zaliczkowa); 

• wiekowanie należności; 
• rozliczanie różnic kursowych powstałych z tytułu sprzedaży 

i zakupów w walutach obcych. 

 
Wymagania niezbędne: 

• wykształcenia minimum średniego lub wyższe kierunkowe 
(Finanse, Rachunkowość, Ekonomia), 

• mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku, 

• umiejętność analitycznego myślenia, podejmowania decyzji, 
sumienność i dokładność, 

• umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawnych, 
• umiejętność planowania i organizacji pracy własnej, 
• samodzielność w wyznaczaniu i realizacji zadań, 

• biegła znajomość obsługi komputera (MS Office), 
• mile widziana znajomość języka angielskiego. 

 
Wymagania dodatkowe: 

• umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu, 

• odpowiedzialność, dokładność, samodzielność, systematyczność, 
rzetelność, 

• inicjatywa, dokładność i systematyczność w wykonywaniu 
powierzonych obowiązków. 
 

Oferujemy: 
• zatrudnienie na umowę o pracę, 

• dostęp do wiedzy i możliwość podnoszenia kwalifikacji, 
• możliwość zdobycia unikalnego doświadczenia  zawodowego, 

• przyjazną atmosferę w pracy, 
• inwestowanie w rozwój pracownika (m.in. szkolenia, 

konferencje), 

• pakiet medyczny. 
 

Wymagane dokumenty: 
• CV, 
• list motywacyjny, 

• kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 
kwalifikacje i doświadczenie zawodowe/staż pracy (w przypadku 

dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe 
sporządzonych w języku obcym prosimy o załączenie tłumaczenia 
na język polski), 

• podpisana  zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata 
w procesie rekrutacji, 

• podpisana klauzula informacyjna w procesie rekrutacji.  
 



  

 

 

Termin i miejsce składania dokumentów:  
Oferty zawierające wszystkie wymagane dokumenty oraz podpisaną 

ZGODĄ NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE 
REKUTACJI i oświadczeniem o zapoznaniu się z KLAUZULĄ 
INFORMACYJNĄ W PROCESIE REKRUTACJI, prosimy kierować 

w zamkniętej kopercie z dopiskiem:  Oferta w konkursie na 
stanowisko młodszy specjalista do działu księgowości do dnia 

27.03.2024 r. na adres:   
 

Sieć Badawcza Łukasiewicz – Instytut Metali Nieżelaznych  

Oddział w Legnicy 
ul. Złotoryjska 89  

59-220 Legnica 
 

W przypadku dostarczenia dokumentów w formie niekompletnej tj. 

stwierdzenia braku jakiegokolwiek z w/w dokumentów, Komisja 
rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do odrzucenia składanej 

kandydatury. Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do 
skontaktowania się tylko z wybranymi kandydatami. Komisja 
rekrutacyjna na każdym etapie postepowania może zakończyć proces 

naboru bez podania przyczyny. Informacja o wyniku naboru na 
powyższe stanowisko zostanie opublikowana na stronie internetowej 

Instytutu. 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata             
w procesie rekrutacji 

 

………………………………                                  ……………..…………………… 

  (imię i nazwisko)                                           (miejscowość i data) 

Ja niżej podpisana(y) oświadczam, że: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Sieć Badawczą Łukasiewicz                             

- Instytut Metali Nieżelaznych  moich danych osobowych zawartych                             

w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji 

zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 

(Dz.U. poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem 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 (RODO). 

                                                                                   

………………………………………………. 

(czytelny podpis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych 

 

 
Administrator 
Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu 
naboru na stanowisko jest Sieć Badawcza Łukasiewicz – Instytut Metali 

Nieżelaznych (adres: ul. Sowińskiego 5, 44-100 Gliwice; tel. 32 2380 
200, fax. 32 2316 933, e-mail: imn@imn.gliwice.pl; kontakt 

bezpośredni do Oddziału w Legnicy: sekretariat@imn.legnica.pl; tel. 76 
743 98 30 

Inspektor ochrony danych 
Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Administratora 
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: 

• Sieć Badawcza Łukasiewicz – Instytut Metali Nieżelaznych,                    
44-100 Gliwice, ul. Sowińskiego 5 

• e-mail: iod@imn.gliwice.pl 

Cel i podstawy przetwarzania 

Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa 
pracy1 będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego 

postępowania rekrutacyjnego2, natomiast inne dane, w tym dane do 
kontaktu, na podstawie zgody3, która może zostać odwołana 
w dowolnym czasie. 

Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe, także 
w kolejnych naborach pracowników, jeżeli wyrażą Państwo na to 
zgodę4, która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

Jeżeli w dokumentach zawarte są dane szczególne, o których mowa     

w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Państwa zgoda na ich 
przetwarzanie5, która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

Odbiorcy danych osobowych 

Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią 
informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami określonymi                                  
w ogłoszeniu o naborze. Informację o wyniku naboru udostępnia się                

w BIP na stronie podmiotowej Sieci Badawczej Łukasiewicz – Instytutu 
Metali Nieżelaznych w zakresie określenia stanowiska pracy, imion                    

i nazwiska wybranego kandydata oraz jego miejsca zamieszkania 
(miasta), a także uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata. Poza 
przypadkami ujawniania Państwa danych w ramach tego obowiązku 

odbiorcami danych osobowych są podmioty, które świadczą na rzecz 

mailto:iod@imn.gliwice.pl


  

 

 

Administratora usługi ochroniarskie (w celu wstępu na teren 
Administratora, jeżeli zajdzie taka konieczność) oraz ewentualnie 

dostawcy usług IT, prawnych i księgowych. 
Informacja o wymogu podania danych 
Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym 

z art. 221 Kodeksu pracy i art. 23 oraz art. 50-55 ustawy o Sieci 
Badawczej Łukasiewicz jest niezbędne, aby uczestniczyć 

w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych 
jest dobrowolne. 
Okres przechowywania danych 

Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą 
przechowywane do zakończenia procesu naboru, a następnie 3 miesiące 

od dnia nawiązania stosunku pracy z jednym z kandydatów, w celu 
możliwości zatrudnienia na tym samym stanowisku pracy kolejnej osoby 
spośród kandydatów na wypadek, gdyby stosunek pracy osoby 

wybranej w drodze naboru ustał w tym terminie. 

Prawa osób, których dane dotyczą 

Mają Państwo prawo do: 
1)      prawo dostępu do swoich danych  

2)      prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych; 
3)      prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 

4)      prawo do usunięcia danych osobowych; 
5)      prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) 

 
1 Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018, poz. 917 ze zm.), 
Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie 
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369), art. 23, art. 50 – 55 ustawy z dnia 21 lutego 
2019 roku     o Sieci Badawczej Łukasiewicz (Dz. U. poz. 534). 
2 Art. 6 ust. 1 lit. b 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 119 z 04.05.2016,  str. 1, z późn. zm.) 
(dalej: RODO); 
3Art. 6 ust. 1 lit a RODO; 
4Art. 6 ust. 1 lit a RODO; 
5Art. 9 ust. 2 lit. a RODO. 

 

 

Zapoznałem/am się ………………………………… 

                      (czytelny podpis) 

 


