Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogłasza nabór na stanowisko  
specjalisty – pełny etat /0,5 etatu
w Gabinecie Prezesa Akademii

· Miejsce pracy: Plac Defilad 1, Warszawa, Pałac Kultury i Nauki
· Przewidywany termin zatrudnienia: od zaraz
· Podstawa zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony do 33 miesięcy (poprzedzona 3 miesięczny okresem próbnym) z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony
Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:

1) organizacja i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Akademii Młodych Uczonych PAN, w tym:
- 	prowadzenie bazy informacyjnej spraw bieżących,
- 	koordynowanie przepływu dokumentacji i informacji,
- 	redakcja i obsługa korespondencji,
- 	opracowywanie raportów i protokołów,
- 	przygotowanie i koordynacja głosowań,
- 	koordynacja organizacji spotkań i wyjazdów służbowych,
- 	koordynacja rozliczeń finansowych i zakupów,
2) wsparcie i koordynacja realizacji zadań statutowych Akademii Młodych Uczonych PAN, w tym:
· wsparcie logistyczne i promocyjne wydarzeń, tj. konferencji, warsztatów, debat itp.,
· poszukiwanie i opracowywanie danych na potrzeby raportów, opinii i bieżącej działalności AMU,
· redakcja językowa i edycja opinii i innych dokumentów AMU,
· wsparcie i koordynacja współpracy AMU z partnerami instytucjonalnymi i społecznymi w kraju i za granicą;
3) promocja działań Akademii Młodych Uczonych PAN i jej członków,
w tym: 
· komunikacja z partnerami instytucjonalnymi i społecznymi AMU w Polsce i za granicą,
· obsługa strony internetowej AMU PAN, w tym redakcja informacji bieżących oraz podstron,
· obsługa mediów społecznościowych AMU PAN, 
· kontakt z mediami
4) koordynacja współpracy Akademii Młodych Uczonych PAN z jednostkami organizacyjnymi PAN i Instytutami PAN.

Wymagania:

1. wykształcenie wyższe,
2. znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie na poziomie min. B2/C1,
3. znajomość narzędzi internetowych narzędzi współpracy on-line, w tym systemów edycji dokumentów (np. GoogleDocs), planowania (np. Doodle) oraz komunikacji (np. Slack),
4. znajomość pakietów biurowych,
5. umiejętność sprawnego redagowania złożonych tekstów w języku polskim oraz prostych tekstów w języku angielskim,
6. wysoka kultura osobista i komunikatywność,
7. dobra organizacja pracy własnej, samodzielność, zaangażowanie, umiejętność pracy w dynamicznym zespole i pod presją czasu, umiejętność elastycznego reagowania na nowe sytuacje, 
8. sumienność i dokładność w wykonywaniu obowiązków służbowych,
9. min. 4 lata stażu pracy (w przypadku stanowiska specjalisty). 

Dodatkowymi atutami będą:

-	umiejętność planowania i wdrażania działań promocyjnych, a także tworzenie treści na strony internetowe i w mediach społecznościowych (Facebook i Twitter, LinkedIn) dotyczących realizowanych zadań, 
-	umiejętność obsługi systemów zarządzania treścią (np. Wordpress) na potrzeby aktualizacji i redakcji nieskomplikowanych stron internetowych,
- 	zainteresowanie popularyzacją nauki,
- 	doświadczenie w jednostce naukowej lub podobnej instytucji,
-	znajomość systemu organizacji oraz finansowania nauki,
-	doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadań.

Więcej informacji:  
https://www.facebook.com/AkademiaMlodychUczonych, https://amu.pan.pl


[bookmark: _Hlk149560197]Wymagane dokumenty i oświadczenia:
- informacje, o których mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, dalej: KP),
tj. imię (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wykazanie doświadczenia i umiejętności spełniających kryteria.
Zgłoszenia należy przesyłać poprzez  https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=e4f0e48c5df541089705f5dee716e21b
w terminie do dnia 29 listopada 2023 r.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, którzy na rozmowie rekrutacyjnej przedstawią do wglądu dokumenty potwierdzające wykształcenie, staż pracy oraz posiadane kwalifikacje/ uprawnienia. 
Zastrzegamy sobie również prawo do wcześniejszego zakończenia procesu rekrutacji w przypadku wyłonienia kandydata przed terminem ważności ogłoszenia. 

Oferty rozpatrzone negatywnie zostaną zniszczone/usunięte po upływie    1 miesiąca od momentu zakończenia rekrutacji, nie później niż 31.03.2024 r.

Informujemy, że:
1. administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych
w ramach procesu rekrutacji jest Polska Akademia Nauk, pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa tel. +48 22 182 61 03, e-mail: akademia@pan.pl (dalej: Akademia);
2. administrator wyznaczył inspektora danych osobowych, z którym można skontaktować się poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pan.pl
3. celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie postępowania rekrutacyjnego/konkursu na stanowisko wskazane w ogłoszeniu, zakończonego ewentualnym zawarciem umowy;
4. podanie danych o których mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. KP jest wymogiem ustawowym, w pozostałym zakresie podanie danych jest dobrowolne;
5. dane osobowe będą przetwarzane na podstawie obowiązku prawnego administratora, o którym mowa w art. 221 KP (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Pozostałe dane będą przetwarzane na podstawie dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), rozumianej jako przesłanie zgłoszenia rekrutacyjnego/konkursowego do Akademii, a ich podanie nie ma wpływu na możliwość udziału w rekrutacji/konkursie. Jeżeli nie chce Pani/Pan, abyśmy przetwarzali dodatkowe dane, prosimy o nieumieszczanie ich w dokumentach;
6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych będą przechowywane przez 1 miesiąc od momentu zakończenia rekrutacji, nie dłużej niż
do 31.03.2024 r.
7. odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty świadczące obsługę administracyjno-organizacyjną oraz podmioty uprawnione;
8. w granicach i na zasadach opisanych w RODO posiada Pani/Pan prawo żądania: 
· dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących, 
· sprostowania Pani/Pana danych osobowych, 
· ograniczenia przetwarzania danych osobowych, 
· usunięcia danych osobowych, 
· wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);
9. zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przysługuje Pani/Panu również prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie (co jednak nie będzie miało wpływu na zgodność z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem) oraz prawo do przenoszenia danych.

Wyrażam również zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu prowadzenia przyszłych rekrutacji przez Akademię.

