Zalacznik nr 2

Do Regulaminu rekrutacji pracownikéw
innych niz naukowi w Instytucie
Systematyki i Ewolucji Zwierzat
Polskiej Akademii Nauk

Dyrektor Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk

oglasza rekrutacje na stanowisko:

Specjalisty w Dziale Administracji

Wymagania

a.

b.

@™o a0

doswiadczenie na podobnym stanowisku w administracji (przynajmniej
2 lata);

niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko  wiarygodnosci  dokumentéw  lub
za przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze;

umiejetno$¢ zarzadzania majatkiem;

znajomoS$¢ zasad dotyczacych zaméwien publicznych;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office;

bardzo dobra organizacja pracy nastawiona na efektywno$¢ dziatania,
terminowo$¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa;

wysokie umiejetnosci komunikacyjne i kultura osobista;

mile widziana wiedza dotyczaca nadawania stopni i tytutéw naukowych;
mile widziana komunikatywna znajomos$¢ j. angielskiego w mowie
i piSmie;

Zakres obowigzkow

a.
b.

= SUga

nadzér nad mieniem Instytutu w tym organizacja inwestycji i remontow;
prowadzenie spraw dotyczacych stopni i tytutdbw naukowych,
administracyjna obstuga Rady Naukowej;

prowadzenie spraw dotyczacych doktorantéw ISEZ PAN i szkoty
doktorskiej;

prowadzenie spraw dotyczacych praktykantéw, wolontariuszy
i stazystow;

wspotpraca z MEIN i PAN oraz z instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi;

przygotowanie i przekazywanie sprawozdan dla GUS, PAN, MEiN;

nadzoér nad prawidtowym obiegiem korespondencji ISEZ PAN;
wykonywanie prac administracyjno-biurowych i realizacja innych
doraznych obowiagzkéw zgodnie z ustaleniami Dyrekcji ISEZ PAN, Dziatu
Kadr i Ptac, Dziatu KsiegowoSci oraz Dziatu Obstugi Badan.



Warunki pracy na danym stanowisku
a. wymiar czasu pracy zatrudnienie na umowe o prace
w pelnym wymiarze godzin
(poczatkowo na okres probny)
czas pracy 40 godz./ tydzien
C. stanowisko Specjalista w Dziale Administracji
d. miejsce pracy ul. Stawkowska 17, Krakow

Oferujemy mozliwosé podnoszenia kwalifikacji, §wiadczenia z ZFSS
oraz dodatkowa opieke medyczna.

Wymagane dokumenty

a. zyciorys (CV);

list motywacyjny;

oo

kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

o

kwestionariusz osobowy;

®

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe
uprawnienia, kwalifikacje, dokumenty poswiadczajace doswiadczenie
zawodowe;

f. kopie s$wiadectw pracy.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegoétowe CV,
(z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla celéw prowadzonego przez Instytut Systematyki
i Ewolucji Zwierzqt Polskiej Akademii Nauk procesu rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu. Zostatem/Zostatam poinformowany/ poinformowana, zZe
wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, Zze mam prawo do wycofania zgody w
dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem,
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., zamieszczong
w ogtoszeniu o naborze w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzqt Polskiej
Akademii Nauk.

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie w/w dokumentéw mailowo na
adres:

e-mail rekrutacja@isez.pan.krakow.pl

do dnia 16 maja 2022r.

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

10.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej
Instytutu.




ISEZ PAN zastrzega sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane oferty oraz
zamkniecie konkursu bez wytonienia kandydata.

ISEZ PAN nie zapewnia mieszkania.




