
 

 

 

 

Centralny Ośrodek Badania Odmian Roślin Uprawnych 

Stacja Doświadczalna Oceny Odmian w Głubczycach 

 

Z A T R U D N I     P R A C O W N I K A  

na stanowisko 
 

Referent / kadrowa, kadrowy / księgowa, księgowy 

 

 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:  
 

 

➢ Wykształcenie średnie.  

➢ Minimum rok doświadczenia w pracy na porównywalnym stanowisku. 

➢ Znajomość obsługi komputera oraz bardzo dobra znajomość pakietu MS Office. 

➢ Systematyczność w pracy. 

Mile widziane:  
 
 

➢ Znajomość programów pakietu Symfonia: Kadry i Płace, Handel, Finanse i Księgowość.  

➢ Znajomość przepisów z zakresu rachunkowości, ubezpieczeń społecznych, 

opodatkowania osób fizycznych, zagadnień z zakresu naliczania wynagrodzeń i zagadnień 

płacowych. 

➢ Znajomość języka angielskiego. 

➢ Komunikatywność i samodyscyplina. 

➢ Rzetelność i sumienność w wykonywaniu powierzonych zadań.  

Wymagania dodatkowe:  
 
 

➢ Dbanie o wizerunek firmy.  

➢ Umiejętność pracy w zespole.  

➢ Prawo jazdy kat. B. 

 

Główne obowiązki:  
 
 

➢ Prowadzenie gospodarki magazynowej 

➢ Obsługa ubezpieczeń majątkowych i komunikacyjnych 

➢ Obsługa sekretariatu, zarządzanie korespondencją przychodzącą, wychodzącą 

➢ Przygotowywanie dokumentacji z zakresu zamówień publicznych  

➢ Obsługa kasy 

➢ Sprawy kadrowo -płacowe  
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Oferujemy m.in.:  
 

 

➢ Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę 

➢ Przejrzyste zasady wynagradzania oraz premiowania 

➢ Dodatek stażowy  

➢ Miłą atmosferę pracy 

➢ Świadczenia z ZFŚS 

➢ Dofinansowanie do wypoczynku 

➢ Możliwość rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji 

➢ Ubezpieczenia grupowe 

 

Wymagane dokumenty:  

 

CV, z którego będzie wynikać spełnienie wymagań należy złożyć osobiście, lub:  

➢ przesłać na adres:  Stacja Doświadczalna Oceny Odmian w Głubczycach,  

ul. Kolejowa 10;  

48-100 Głubczyce,  

z dopiskiem: „nabór Referent/kadrowa, kadrowy/ księgowa, 

księgowy” 

 albo  

➢ przesłać na adres e-mailowy: sdoo@glubczyce.coboru.gov.pl  

 

Informujemy, że skontaktujemy się jedynie z wybranymi kandydatami.  

 

Po weryfikacji złożonych dokumentów kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostaną 

poinformowani o tym telefonicznie. 

 

 Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy na stronie: https://glubczyce.coboru.gov.pl 

 

 

 


