Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogłasza nabór na stanowisko
specjalisty/specjalistki/głównego specjalisty/głównej specjalistki – pełny etat
w Biurze Majątkowym 
Dział Zarządzania Nieruchomościami


· 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

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:

Administrowanie Nieruchomościami PAN, w szczególności:
· Utrzymanie nieruchomości z zasobu PAN w stanie niepogorszonym;
· Koordynowanie napraw i bieżącej konserwacji;
· Monitorowanie i organizowanie wykonywania kontroli okresowych, przeglądów kominowych;
· Przygotowywanie procesów przetargowych, udział w pracach komisji przetargowej;
· Kontrolowanie, jakości usług w zakresie wywozu nieczystości, wodno-kanalizacyjnych, dostawy energii cieplnej i elektrycznej oraz merytorycznej poprawności (ilość, wartość itp.) wystawianych przez dostawców mediów faktur;
· Merytoryczna weryfikacja dokumentów finansowych i ich obsługa w systemie;
· Przekazywanie i weryfikacja naliczeń wg zawartych umów do Biura Finansów i Budżetu w celu wystawienia dokumentów księgowych;
· Przekazywanie ilości zużycia mediów do Biura Finansów i Budżetu w celu wystawiania dokumentów księgowych;
· Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych związanych z obiektami PAN w tym kontakt z najemcami.
· Obsługa programu Systemu Łatwej Obsługi Nieruchomości (SŁONIE – Mieszczanin)

Wymagania:

· bardzo dobra znajomość przepisów prawa w zakresie gospodarowania nieruchomościami, gospodarowania nieruchomościami rolnymi Skarbu Państwa, Ustawy o najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych, Ustawy o kształtowaniu ustroju rolnego, zamówień publicznych, Ustawy o finansach publicznych, kc, kpa;
· doświadczenie na analogicznym stanowisku - minimum 3 lata;
· wykształcenie wyższe, preferowane w zakresie: gospodarki nieruchomościami, zarządzania, administracji, ekonomii, rachunkowości, prawa lub studia podyplomowe w tych zakresach;
· licencja zarządcy nieruchomości będzie dodatkowym atutem;
· umiejętność rozwiązywania problemów i analitycznego myślenia;
· umiejętność nawiązywania kontaktu i obsługi klienta;
· dbałość o szczegóły i umiejętność zachowywania poufnych informacji;
· doświadczenie w pracy z systemem SŁONIE lub podobnym będzie dodatkowym atutem;
· motywacja oraz proaktywne nastawienie do pracy.


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 ze zm. dalej: KP),
tj. imię (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
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 spawie ochrony osób fizycznych
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy  95/46/WE, o treści: 

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 specjalisty/starszego specjalisty w Biurze Majątkowym”.

„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=486d0a7c2efc4a0395d3f7564dbc2e92


w terminie do dnia 08 lipca 2025 r.
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. 

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. podanie danych o których mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, dalej: KP) jest wymogiem ustawowym, w pozostałym zakresie podanie danych jest dobrowolne;
4. przetwarzanie podanych danych osobowych w zakresie o którym mowa w art. 221 § Kodeksu pracy, odbywać się będzie na tej podstawie.
Jeśli wysyłasz do nas więcej danych osobowych niż wskazane w ww. przepisie, przetwarzamy również te dane na podstawie wyrażonej zgody w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego kandydatów na pracowników Akademii;
5. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych będą przechowywane przez 1 miesiąc od momentu zakończenia rekrutacji, nie dłużej niż
do 31.05.2023 r.
6. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO. Nie zamierzamy także przekazywać ww. danych osobowych państwom trzecim i organizacjom międzynarodowym;
7. posiada Pani/Pan:
· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących,
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych, 
· prawo do usunięcia danych osobowych w związku z art. 17 RODO,
· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
8.  wniesienie żądania usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją
z udziału w procesie rekrutacji prowadzonym przez Akademię.
