Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogłasza nabór na stanowisko
specjalisty – pełny etat
dla wiceprezesa/ki Polskiej Akademii Nauk

· Miejsce pracy: Plac Defilad 1, Warszawa
· Przewidywany termin zatrudnienia: od zaraz
· Podstawa zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony do 33 miesięcy (poprzedzona 3 miesięcznym okresem próbnym) z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony

W celu zapewnienia jak najlepszego wsparcia pracy wiceprezesa/ wiceprezeski Polskiej Akademii Nauk poszukujemy osoby na stanowisko asystenta/asystentki


Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało:

1)  organizacja i zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Wiceprezesa/Wiceprezeski PAN, w tym:
a. bieżące wsparcie administracyjne, zarządzanie kalendarzem, pocztą e-mail,
b. prowadzenie rejestru dokumentów przychodzących i wychodzących oraz bazy informacyjnej spraw bieżących w zakresie zadań Wiceprezesa/Wiceprezeski PAN
c. obsługa korespondencji (m.in. przygotowywanie odpowiedzi na pisma, listy, etc.),
d. przygotowywanie merytorycznych materiałów w zakresu działania odpowiednich komórek,
e. zapewnienie prawidłowego i terminowego przepływu dokumentów i informacji,
f. archiwizacja pozyskanych dokumentów, 
g. kompleksowa organizacja spotkań
h. przygotowywanie niezbędnych dokumentów, prezentacji oraz raportów na spotkania wewnętrzne i zewnętrzne,
i. sporządzanie notatek, protokołów, pism,
j. organizowanie krajowych i zagranicznych wyjazdów służbowych,
2) współpraca z Wydziałami PAN zgodnie ze sprawowanym nadzorem;
3) nawiązywanie i utrzymywanie kontaktu z instytucjami z obszaru nauki i innymi podmiotami zewnętrznymi;
4) inne zadania przypisane do sekretariatu;
5) wykonywanie zadań wspierających z zakresu funkcjonowania Działu Jednostek Naukowych, w tym prowadzenie ewidencji, statystyk i zestawień w programie Excel, oraz zbieranie i analiza danych z instytutów naukowych PAN.

Wymagania:

· wykształcenie wyższe,
· znajomość języka angielskiego umożliwiająca komunikację ustną i pisemną: rozmowy telefoniczne, komunikacja mailowa, (co najmniej poziom średniozaawansowany B2),
· doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadań (minimum 4 lata),
· bardzo duże zdolności organizacyjne pracy własnej oraz swojego przełożonego (umiejętność planowania, wyznaczania priorytetów, zarządzania kalendarzem spotkań),
· umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu,
· umiejętność współpracy i komunikacji na różnych poziomach organizacji,
· wysoki poziom kultury osobistej, skrupulatność, dokładność, dyskrecja,
· umiejętność obsługi komputera i sprzętów biurowych, znajomość pakietu MS Office, w tym MS Excel, MS PowerPoint, MS Teams (redagowanie tekstów, sporządzanie raportów, analiz, prezentacji, podsumowań spotkań)


Mile widziane:
· zainteresowanie sprawami nauki, w tym otoczenia prawnego oraz organizacją polskiego systemu nauki


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 złożyć w terminie do dnia 31.08.2024 r. poprzez 
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=d680e0d3af5e40069026414028b37d4d
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 31.10.2024 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);
1. administrator wyznaczył inspektora danych osobowych, z którym można skontaktować się poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pan.pl
1. celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie postępowania rekrutacyjnego/konkursu na stanowisko wskazane
w ogłoszeniu, zakończonego ewentualnym zawarciem umowy;
1. 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;
1. 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;
1. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych będą przechowywane przez 1 miesiąc od momentu zakończenia rekrutacji, nie dłużej niż
do 31.10.2024 r.
1. odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty świadczące obsługę administracyjno-organizacyjną oraz podmioty uprawnione;
1. 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);
1. 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.

