Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogłasza nabór

w Biurze Współpracy z Zagranicą
na stanowisko

dyrektora/dyrektorki – pełny etat

 
· 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 stanowisku dyrektora/dyrektorki będzie należało: 
 
1. Wykonywanie zadań powierzonych przez kierownictwo PAN 
w obszarze współpracy międzynarodowej, w tym:
a. opracowywanie i nadzorowanie programów współpracy 
z partnerami zagranicznymi;
b. opracowanie, w porozumieniu z kierownictwem PAN, stanowisk Akademii w organizacjach międzynarodowych oraz przygotowywanie wytycznych dla przedstawicieli Akademii 
w tych organizacjach;
c. opiniowanie celowości i zakresu uczestnictwa Akademii 
w międzynarodowych organizacjach;
d. opracowywanie prognoz i programów rozwoju międzynarodowej współpracy naukowej Akademii;
e. przygotowywanie porozumień i umów międzynarodowych, czuwanie nad ich aktualizacją, realizacją oraz koordynowanie wykonywania zobowiązań wynikających z tych umów i porozumień;
f. utrzymywanie roboczych kontaktów z instytucjami rządowymi i poza-rządowymi w zakresie współpracy międzynarodowej; 
g. przygotowywanie i realizacja wniosków o finansowanie międzynarodowej współpracy Akademii; 
h. wspieranie organów i jednostek Akademii w realizacji ich zadań związanych ze współpracą międzynarodową.
i. nadzór i realizacja wydarzeń o skali międzynarodowej organizowanych lub współorganizowanych przez Akademię.

2. Kierowanie pracami BWZ zapewnianiające sprawną i efektywną realizację zadań wynikających z regulaminu działalności Kanclerza Polskiej Akademii Nauki i Kancelarii Polskiej Akademii Nauk.
3. Koordynacja i obsługa merytoryczna współpracy z zagranicznymi stacjami naukowymi Akademii;
4. Uczestniczenie w przygotowywaniu projektu oraz realizacji planu finansowego Akademii w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach;
5. Nadzorowanie obsługi zagranicznych podróży służbowych realizowanych w Kancelarii Akademii;
6. Przygotowywanie projektów uchwał Prezydium i Zgromadzenia Ogólnego Akademii oraz decyzji Prezesa wynikających z pracy BWZ;
7. Obsługa prac Komisji ds. współpracy z zagranicą, Komisji ds. nagród za osiągnięcia naukowe uzyskanych we współpracy z zagranicznymi akademiami nauk i organizacjami równorzędnymi oraz komisji konkursowych wyłaniających kandydatów na dyrektorów zagranicznych stacji naukowych Akademii;
8. Reprezentowanie PAN na zewnątrz w ramach udzielonego pełnomocnictwa, w tym wyjazdy służbowe poza siedzibę Kancelarii PAN.

Wymagania niezbędne: 
· Wykształcenie wyższe;
· Co najmniej 7 letni staż pracy, w tym trzyletni na stanowisku kierowniczym związanym ze współpracą z zagranicą;
· Znajomość ustawy o Polskiej Akademii Nauk;
· Znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych, o finansowaniu nauki w zakresie działalności Biura;
· Znajomość ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych;
· Znajomość ustaw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych;
· Znajomość języka angielskiego w stopniu umożliwiającym swobodną komunikację w mowie i w piśmie;
· Posiadanie kompetencji kierowniczych, w szczególności umiejętności interpersonalnych, organizacji pracy i osiągania rezultatów, zarządzania zasobami, podejmowania decyzji 
i odpowiedzialności, efektywnej komunikacji, działania w sytuacja nieprzewidywalnych 
i stresowych;
· Swobodne posługiwanie się pakietem MS Office;

Oferujemy:
· Stabilne zatrudnienie w instytucji  z wieloletnimi tradycjami i ugruntowanej pozycji.
· Dofinansowanie do pakietów medycznych, do karty sportowej, możliwość objęcia ubezpieczeniem grupowym, świadczenia z ZFŚS, ustawowa 13-tka (po przepracowaniu minimum 6 m-cy w roku kalendarzowym;
· Możliwość korzystania ze szkoleń zewnętrznych i wewnętrznych.

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;

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 dyrektora/dyrektorki w Biurze Współpracy z Zagranicą”.

„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 należy złożyć w terminie do dnia 22.08.2025 r. poprzez: 
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=63ff97db22be438f9e7844e63d47d43b
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.
Po preselekcji zgłoszeń odbędą się rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi Kandydatami/kandydatkami, które odbędą się online. 
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);
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. 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.



