Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogłasza nabór na stanowisko
starszy specjalista/starsza specjalistka - pełny etat
w Biurze Upowszechniania Nauki i Wydawnictw
· 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 miesięcznym okresem próbnym) z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony.

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:
1. Prowadzenie spraw związanych z działalnością wydawniczą Polskiej akademii Nauk, w tym bieżąca współpraca z firmami wyłonionymi w drodze przetargów nieograniczonych w zakresie usług składu i łamania;
2. Koordynacja prac związanych z nadzorem oraz rozliczaniem wykonania usług przygotowania do druku i publikacji wersji elektronicznych oraz druku publikacji Polskiej Akademii Nauk, w tym m.in.
a. bieżąca współpraca z redakcjami czasopism,
b. ocena poprawności przygotowania plików na poszczególnych etapach prac,
c. kontrola terminów wykonania prac,
d. obliczanie objętości materiałów wg przyjętych norm branżowych,
e. konsultacje z wykonawcami i przedstawicielami redakcji celem nadzoru nad prawidłową realizacją umów,
f. dbałość o stronę techniczną publikacji, korekta techniczna,
g. nadawanie numerów ISBN;
3. Składanie egzemplarzy obowiązkowych wydawnictwa PAN w systemie BN i do innych bibliotek;
4. Rejestrowanie danych dotyczących czasopism PAN w sądowym Rejestrze Dzienników i Czasopism;
5. Przygotowywanie i prowadzenie przetargów na wykonanie usług opracowania graficznego, składu i łamania oraz druku publikacji;
6. Koordynowanie procesu dystrybucji wydawnictw (tych, które jeszcze drukujemy).


Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe, preferowane humanistyczne z obszaru informacji naukowej lub edytorstwa,
· znajomość języka angielskiego na poziomie B2,
· minimum 2 lata doświadczenia zawodowego w obszarze zagadnień publikowania naukowego, 
· doświadczanie z realizacji przetargów publicznych,
· znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu MS Office (MS Word, MS Excel i Power Point), Adobe Creative,
· wysoka motywacja do pracy i zaangażowanie w realizację zadań, sumienność i umiejętność pracy pod presją czasu,
· bardzo dobra organizacja pracy własnej, umiejętność pracy w zespole,
· [bookmark: _Hlk94704895]wysoko rozwinięte umiejętności komunikacyjne oraz interpersonalne,
· wysoka kultura osobista.

Dodatkowymi atutami będą:

· Znajomość oprogramowania dLibra,
· Znajomość systemu OJS
· Znajomość języków xml i html
· Doświadczenie w rejestracji doi (Crossref)

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. życiorys w języku polskim zawierający informacje, o których mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, dalej KP), tj. imię (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
1. list motywacyjny,
1. zgodę na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru zgodnie z przepisami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
1. inne dokumenty poświadczające spełnienie wymagań dodatkowych (jeśli dotyczy).

Prosimy o zamieszczenie dodatkowej klauzuli o treści:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Kancelarię PAN z siedzibą w Warszawie (00-901), pl. Defilad 1, w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego na stanowisko naczelnika w Zespole Projektów Rozwojowych”.

„Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Kancelarię PAN z siedzibą w Warszawie (00-901), pl. Defilad 1, w celu udziału w przyszłych rekrutacjach”.


Zgłoszenia z klauzulą należy przesyłać przez link https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=b2d02deed2bf40aea32b541f3b619c29

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami oraz prawo do żądania przedłożenia przez Kandydata kopii dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe oraz dokumentów potwierdzających przebieg zatrudnienia.
Po preselekcji zgłoszeń odbędą się rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi Kandydatami. O formie, miejscu i dacie rozmów kwalifikacyjnych Kandydaci zostaną powiadomieni w stosownym czasie. 
Osoby, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie na etapie analizy cv zostaną o tym poinformowane a aplikacje zostaną komisyjnie zniszczone/usunięte 1 miesiąc od zakończenia rekrutacji.
Osoby, których oferty zostaną w etapie ustnym rozpatrzone negatywnie, zostaną o tym poinformowane a aplikacje zostaną komisyjnie zniszczone/usunięte 1 miesiąc od zakończenia rekrutacji.
Aplikacje kandydatów, którzy wyrazili zgodę na udział w przyszłych rekrutacjach będą przechowywane 6 miesięcy od zakończenia rekrutacji a następnie zostaną komisyjnie zniszczone/usunięte.
Zastrzegamy sobie również prawo do wcześniejszego zakończenia procesu rekrutacji w przypadku wyłonienia kandydata przed terminem ważności ogłoszenia. 

[bookmark: _Hlk182582663]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;
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.

