[bookmark: _Hlk79578228]Dyrektor PAN Stacji Naukowej w Wiedniu 
ogłasza nabór na stanowisko 
sekretarki ∕ sekretarza
w pełnym wymiarze czasu pracy 

· Miejsce pracy: PAN Stacja Naukowa w Wiedniu (Boerhaavegasse 25, 1030 Wiedeń, Austria)
· Przewidywany termin zatrudnienia: IV kwartał 2025 – przewidywany termin rozpoczęcia pracy  1 listopada 2025.
· Podstawa zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony, w ramach delegowania do pracy na prawie polskim, na 3-miesięczny okres próbny, a po jego upływie i uzyskaniu pozytywnej opinii bezpośredniego przełożonego, na okres zatrudnienia w formule delegowania wynoszący 33 miesiące (łącznie z okresem próbnym na okres 36 miesięcy). 
· Warunki pobytowe: pracodawca zapewnia mieszkanie służbowe w ramach użyczenia

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało: 

1. Prowadzenie sekretariatu: odbiór i wysyłka korespondencji, rejestracja korespondencji, przyjmowanie i rozdzielanie wpływającej do Stacji korespondencji (w tym elektronicznej przychodzącej na oficjalny adres Stacji), obsługa głównej linii telefonicznej, przyjmowanie przybywających do Stacji gości i interesantów i inne prace związane z prowadzeniem sekretariatu.
1. Rozliczanie zaliczek i sporządzanie codziennych raportów kasowych Stacji.
1. Przygotowywanie projektów umów i obsługa realizacji umów. 
1. Recepcja pokoi gościnnych: prowadzenie korespondencji związanej z rezerwacją pokoi, prowadzenie systemu rezerwacyjnego, przyjmowanie gości, wydawanie kluczy, prowadzenie spraw związanych z zameldowaniami gości Stacji, wystawianie not księgowych, udzielanie informacji w sprawie zameldowania w urzędzie dzielnicowym, przygotowywanie miesięcznych informacji o wykorzystaniu pokoi gościnnych. 
1. Przygotowywanie umów o mieszkania służbowe dla pracowników Stacji, udział w przekazaniu i odbiorze protokolarnym. 
1. Kontakty z firmami świadczącymi usługi dla Stacji oraz współpracującymi ze Stacją
1. Kontakty z administracją budynku oraz administracją samorządową i państwową w Wiedniu, prowadzenie regularnej korespondencji, prowadzenie kalendarza kontroli stanu budynku wg miejscowych przepisów. 
1. Prowadzenie ewidencji środków trwałych w Stacji.
1. Aktywny udział w wydarzeniach organizowanych przez Stację w tym obsługa multimedialna Sali Sobieskiego.
1. Obsługa systemu Advantec w Stacji. 
1. Dbałość o dobre imię Stacji w Wiedniu, zwłaszcza w kontaktach z gośćmi Stacji i z obywatelami Austrii. 
1. Przestrzeganie dyscypliny pracy wynikającej z Kodeksu Pracy obowiązującego w Austrii.
1. Wykonywanie poleceń służbowych kierownictwa Stacji PAN, związanych z bieżącą działalnością Stacji, które nie zostały wyszczególnione w niniejszym „Zakresie obowiązków”.
1. Prowadzenia spraw archiwalnych Stacji 


[bookmark: _Hlk79594902]Wymagania niezbędne:

1. Wykształcenie: wyższe. 
2. Doświadczenie: 5 lat pracy na podobnym stanowisku, mile widziane doświadczanie z instytucja publicznych (administracja zdrowa i samorządowa) lub korporacji międzynarodowej.  
3. Umiejętności: biegła znajomość języka niemieckiego w mowie i piśmie. 
4. Profesjonalna obsługa telefoniczna i bezpośrednia gości.
5. Bardzo dobra obsługa pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).
6. Znajomość systemów biurowych i urządzeń (drukarki, skanery, centrale telefoniczne).
7. Obsługa systemów elektronicznego obiegu dokumentów 
8. Podstawowa znajomość zasad RODO i bezpieczeństwa danych.
9. Umiejętności interpersonalne:
a. Współpraca z zespołem i wsparcie pracy przełożonego.
b. Umiejętność rozwiązywania problemów i elastyczne reagowanie na zmiany.
c. Asertywność przy jednoczesnym zachowaniu dyplomacji.
d. Budowanie dobrych relacji w miejscu pracy.

Oferujemy:

· zatrudnienie na podstawie umowy o pracę, w ramach delegowania do pracy na prawie polskim, umowa o pracę na 3-miesięczny okres próbny, łączny maksymalny czas pracy w formule delegowania - 36 miesięcy;
· mieszkanie służbowe w Stacji PAN w Wiedniu w ramach użyczenia
· dodatek na przesiedlenie;
· pracę w sympatycznym, dynamicznym zespole;
· rozwój naukowy i organizacyjny;

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. 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.
Prosimy o zamieszczenie dodatkowej klauzuli o treści:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez PAN Stację Naukową w Wiedniu oraz przez Polską Akademię Nauk z siedzibą w Warszawie (00-901), pl. Defilad 1, w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego na stanowisko w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego na stanowisko sekretarki/sekretarza”.

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


Zgłoszenia z klauzulą należy przesyłać do dnia 23 września 2025 r. poprzez
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=da514a0decc9404b903c40b69d317978
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 Stacja w Wiedniu, ul. Boerhaavegasse 25, +43 1 7135929, e-mail: office@vienna.pan.pl, oraz 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 w PAN Stacji Naukowej w Wiedniu: office@vienna.pan.pl; w Polskiej Akademii Nauk: 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 PAN Stacji Naukowej w Wiedniu /Akademii;
5. 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;
6. 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;
7.  wniesienie żądania usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją
z udziału w procesie rekrutacji prowadzonym przez PAN Stację Naukową w Wiedniu/Akademię.

