Dyrektor Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk
oglasza rekrutacje na stanowisko:
specjalisty ds. organizacji rozwoju badan naukowych

Wymagania niezbedne (formalne)

wyksztatcenie wyzsze (mile widziane biologiczne lub pokrewne),
znajomos$¢ przepisOw regulujacych dziatalnos¢ Instytutu PAN,

biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

co najmniej 2-letnie doSwiadczenie zawodowe,

zaawansowana obstuga komputera (bardzo dobra znajomos$¢ programéw
MS WORD i MS EXCEL).
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Wymagania dodatkowe

mile widziane do$wiadczenie zwigzane z prowadzeniem badan naukowych,
doswiadczenie w pracy z wnioskami o finansowanie badan naukowych,
doswiadczenie w administrowaniu portali i baz danych,

samodzielno$¢ oraz odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan,

umiejetno$¢ wspotdziatania i komunikatywno$¢,

umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

umiejetno$¢ planowania zadan i organizowania czasu pracy,
umiejetno$¢ czytania i interpretowania ustaw i rozporzadzen,
umiejetno$¢ kreatywnego myS$lenia i rozwigzywania problemow,
szybkie przyswajanie nowych umiejetnosci,

inicjatywa i zaangazowanie,

bardzo dobra znajomos$¢ sSrodowiska internetowego,

terminowo$¢, sumienno$¢, doktadnos¢ i punktualnosé,

wysoka kultura osobista.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. wnioskowanie, nadzor i raportowanie zadan zwigzanych z realizacja
dziatalnoSci naukowej oraz poza naukowej Instytutu do Ministerstwa
Edukacji i Nauki i Polskiej Akademii Nauk,

b. administrowanie wewnetrzng bazg wnioskéw Instytutu - koordynowanie
planow Instytutu,

c. tworzenie i obstuga wewnetrznych konkursow w ramach finansowania
prowadzenia badan naukowych w Instytucie,

d. administrowanie kontem Instytutu w systemie POL-on,

e. administrowanie skrzynka podawcza Instytutu - ePUAP,

f.  tworzenie i aktualizowanie regulaminéw zgodnych z aktami prawnymi
regulujacymi dziatalnos$¢ Instytutu,

g. koordynacja proceséw zwigzanych z utrzymaniem wyré6znienia ,Human
Resources Excellence in Research”,

i.  koordynacja programu Erasmus +:

- wnioskowanie o dofinansowanie,
- przygotowanie niezbednych dokumentéw, nadzorowanie ich poprawnosci
oraz ich obstuga w ramach konkursu wnioskéw pracownikéw;



- obstuga systemu eTool;

- rozliczanie wyjazdow;

- przygotowanie oraz wysytanie rozliczen wnioskéw o finansowanie

wyjazdow;

- prowadzenie korespondencji z Narodowa Agencja,
j.  koordynacja, wsparcie merytoryczne i techniczne przy sporzadzaniu
wnioskéw o finansowanie badan z innych Zrédet oraz sporzadzaniu
sprawozdan /raportdéw, miedzy innymi z:
- projektéw badawczych krajowych finansowanych ze srodkéw NCN lub

innych;
- projektéw badawczych zagranicznych finansowanych ze srodkéw UE lub
innych,

- zlecen PAN i instytutow PAN;
- pozostatych umoéw i zlecenn zewnetrznych.
koordynacja realizacji projektu unijnego,
upowszechnianie i promocja dziatalno$ci naukowej Instytutu,
pozyskiwanie informacji nt. badan prowadzonych w Instytucie,
administrowanie Instytutowym kontem na portalu facebook.pl,
przekazywanie ciekawych informacji zwigzanych z dziatalnos$cia Instytutu
do Biura Upowszechniania i Promocji Nauki PAN,
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Warunki pracy na danym stanowisku

a. wymiar czasu pracy pelny etat

b. czas pracy 8 godz./dzien

c. Stanowisko specjalista

d. miejsce pracy ul. Stawkowska 17, Krakow

Wymagane dokumenty

a. zyciorys (CV)

b. list motywacyjny

c. kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢

d. kwestionariusz osobowy

e. kopie dokumentéw poswiadczajacych  wyksztatcenie, dodatkowe

uprawnienia, kwalifikacje, dokumenty poswiadczajace doswiadczenie
zawodowe

kopie $wiadectw pracy

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo ani przestepstwo
skarbowe

h. oSwiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do
wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV,
(z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla celow prowadzonego przez Instytut Systematyki
i Ewolucji Zwierzqt Polskiej Akademii Nauk procesu rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu. Zostatem/Zostatam poinformowany/ poinformowana, ze
wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, Zze mam prawo do wycofania zgody w
dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem,,
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przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z klauzulq informacyjnq
dotyczqcq przetwarzania danych osobowych zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r., zamieszczonq
w ogtoszeniu o naborze w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzqt Polskiej
Akademii Nauk

Komplet dokumentéw prosze przesyta¢ na adres

e-mail office@isez.pan.krakow.pl (w temacie maila , specjalista ds.
organizacji rozwoju badan naukowych - Konkurs”)

do dnia 1 marca 2022r,.

Zgtoszenia niekompletne, niespeiniajgce wymogéw formalnych oraz przekazane
po terminie nie beda rozpatrywane. Zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko
z wybranymi kandydatami. Dokumenty aplikacyjne nie beda zwracane i po
zakonczeniu postepowania konkursowego ulegng zniszczeniu.

Osoby spetniajgce wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej beda
informowane drogg elektroniczng na wskazany adres mailowy.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej
Instytutu.



