Prezes Polskiej Akademii Nauk
ogłasza konkurs na stanowisko
Dyrektora Biura tworzonego w nowej strukturze – pełny etat
Kancelaria Polskiej Akademii Nauk 


· Miejsce pracy: Plac Defilad 1, Warszawa, Pałac Kultury i Nauki
· Przewidywany termin zatrudnienia: III kwartał 2024 r.
· Podstawa zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony do 33 miesięcy (poprzedzona 3 miesięcznym okresem próbnym) z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na stanowisku dyrektora będzie należało:

1. Tworzenie i realizacja strategii HR oraz wdrażanie nowych narzędzi
i metod pracy HR zarówno w obszarze HR miękkiego jak i kadr
i płac. 
2. Nadzór nad aktami osobowymi i inną dokumentacją pracowniczą zgodnie z obowiązującymi przepisami.
3. Nadzór nad procesem kadrowo-płacowym.
4. Zarządzanie polityką personalną Kancelarii.
5. Zarządzanie zespołem specjalistów HR, zarówno w ramach HR miękkiego jak i kadr oraz płac.
6. Kierowanie operacyjnymi działaniami HR, zarządzanie procesami tj.: rekrutacja, zatrudnienie, zarządzanie szkoleniami i rozwojem pracowników, zarządzanie talentami i sukcesją, onboarding, offboarding, budowanie zaangażowania pracowników.
7. Ścisła współpraca z osobami zarządzającymi innymi komórkami
w celu budowania relacji w pracy, zwiększenia zaangażowania oraz zwiększenia wydajności pracowników,
8. Zarządzanie procesem komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej.
9. Odpowiedzialność za Employer Branding, organizację wydarzeń skierowanych do pracowników.
10. Odpowiedzialność za zgodność HR z przepisami i standardami
  wynikającymi z Ustawy o Polskiej Akademii Nauk.
11. Zapewnienie zgodności z polskim prawem pracy, promowanie
  wartości Polskiej Akademii Nauk i budowanie kultury organizacji
  opartej na wzajemnym szacunku i przestrzeganiu zasad Kodeksu
  Etycznego Kancelarii Polskiej Akademii Nauk. 
12. Szkolenie, doradztwo i wsparcie kadry kierowniczej Kancelarii PAN we wszystkich aspektach zarządzania zasobami ludzkimi, w tym
w zakresie relacji pracowniczych, rekrutacji oraz prawa pracy.

Wymagania:
· wykształcenie wyższe - preferowane kierunki studiów: zarządzanie zasobami ludzkimi, psychologia, socjologia, zarządzanie,
· doświadczenie w HR na stanowisku kierowniczym,
· minimum 10 lat doświadczenia w obszarze HR i/lub w obszarze kadr i płac,
· udokumentowane sukcesy w projektach HR,
· znajomość prawa pracy oraz aktów prawnych regulujących funkcjonowanie PAN oraz jednostek naukowych Akademii (dodatkowe wykształcenie prawnicze będzie atutem),
· znajomość narzędzi i rozwiązań HR,
· znajomość procesów kadrowo-płacowych,
· silne umiejętności interpersonalne, komunikacyjne i coachingowe,
· doskonała umiejętność ustalania priorytetów, rozwiązywania problemów, wykazywania inicjatywy i nieszablonowego myślenia,
· wysoka kultura osobista, etyka pracy i motywacja własna,
· proaktywna, odpowiedzialna, dynamiczna postawa i praktyczne podejście,
· samodzielność w działaniu i poczucie odpowiedzialności za powierzony obszar,
· dokładność, terminowość, rzetelność w wykonywaniu obowiązków,
· bardzo dobra organizacja pracy własnej.
Oferujemy:

 ambitną, interesującą pracę w ramach struktury największej krajowej instytucji naukowej,
 wpływ na kształtowanie strategii Biura,
 dogodną lokalizację biura w centrum Warszawy (blisko stacji metra),
 niezbędne narzędzia pracy, w tym komputer i telefon,
 możliwość korzystania z pakietu benefitów, m.in. dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej, karty sportowej, nauki języków, możliwość przystąpienia do grupowego ubezpieczenia na życie,
 wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji,
 dostęp do szkoleń specjalistycznych i rozwojowych.

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 w terminie do 5 lipca 2024 r. poprzez  https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=a15330dab9c547008f91e04fc3af4ca1
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 31.08.2024 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. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465, dalej: 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 31.08.2024 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.

