Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogłasza nabór

w Oddziale Polskiej Akademii Nauk w Krakowie
na stanowisko

Inspektor/ka / Specjalista/ka*– pełny etat

	*Poziom stanowiska uzależniony od posiadanego wykształcenia, doświadczenia i stażu pracy.

Stanowisko inspektora w administracji publicznej jest jednym z pierwszych szczebli w strukturze organizacyjnej. Stanowi punkt wyjścia do rozwoju zawodowego, umożliwiając awans na stanowisko starszego inspektora, a następnie specjalisty – w kolejnych stopniach: specjalisty, starszego specjalisty i głównego specjalisty.

· Miejsce pracy: ul. św. Jana 28, 31-018 Kraków
· Przewidywany termin zatrudnienia: III/IV kwartał 2025 r.
· Podstawa zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony do 33 miesięcy (poprzedzona 3 miesięcznym okresem próbnym)
z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony

Na to stanowisko poszukujemy osoby, która z zaangażowaniem będzie wspierać codzienne funkcjonowanie Oddziału – od zarządzania kalendarzem, dokumentacją i korespondencją, po organizację spotkań i dbanie o przestrzeń biurową. Zależy nam nie tylko na bardzo dobrej organizacji pracy, ale również na odpowiedzialnym podejściu do zadań wymagających terminowości i staranności.
Na tym stanowisku równie istotne będzie sprawne koordynowanie spotkań z przedstawicielami środowiska naukowego i gośćmi zewnętrznymi, jak i bieżąca obsługa administracyjna – w tym zamówienia materiałów biurowych czy organizacja przeglądów technicznych.
To rola, w której obowiązki administracyjne łączą się z praktycznym wsparciem codziennego funkcjonowania Oddziału. Doceniamy skrupulatność, komunikatywność oraz umiejętność zachowania spokoju i skutecznego działania w dynamicznych sytuacjach.

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora(ki)/ Specjalisty(tki) będzie należało: 
 
1. Obsługa administracyjna spraw związanych z działalnością Oddziału Polskiej Akademii Nauk w Krakowie poprzez:
a) bieżące wsparcie administracyjne Prezesa Oddziału, w tym: zarządzanie kalendarzem, pocztą e-mail, przygotowywanie odpowiedzi na pisma i listy, przekazywania zaproszeń i potwierdzania obecności na wybranych uroczystościach, w których Prezes bierze udział z ramienia Oddziału oraz aktywne monitorowanie spraw Prezesa;
b) przygotowywanie harmonogramu oraz organizacja narad i spotkań Prezesa Oddziału, Prezydium Oddziału oraz Zgromadzenia Ogólnego Oddziału;
c) prowadzenie rejestrów korespondencji przychodzącej, wychodzącej i rejestru spraw – także w obiegu elektronicznym, zgodnie z systemem EZD;
d) prowadzenie księgi protokołów z uchwał i decyzji Prezydium oraz Zgromadzenia Ogólnego Oddziału;
e) koordynacja obiegu dokumentów, w tym w szczególności rozdysponowywanie korespondencji po jej zadekretowaniu przez Prezesa – także w obiegu elektronicznym, zgodnie z systemem EZD;
f) prowadzenie ewidencji, statystyk i zestawień w programie Excel oraz sporządzanie raportów okresowych,
g) obsługa strony internetowej w zakresie działalności Oddziału,
h) archiwizowanie dokumentacji,
i) kompleksowa organizacja spotkań Członków Oddziału 
j) podejmowanie gości i dbałość o estetykę pomieszczeń Oddziału;

2. Nadzór nad Infrastrukturą Oddziału Polskiej Akademii Nauk w Krakowie poprzez:
a) codzienną kontrolę prawidłowego wykorzystania pomieszczeń i wyposażenia Oddziału;
b) koordynowanie rezerwacji i wykorzystania pokoi;
c) przygotowywanie zleceń dotyczących usterek techniczno-budowlanych;
d) przygotowywanie procedur dotyczących wyboru wykonawców przeglądów technicznych budynków (rocznych i pięcioletnich), przeglądów ppoż, usług sprzątania, mycia okien, renowacji mebli oraz zakupu mebli;
e) organizacja usług typu transport i catering (przeprowadzenie procedury: rozeznanie cen, sporządzenie notatki, przygotowanie danych do umieszczenia ogłoszenia na bip.pan.pl);
f) współtworzenie zamówień na artykuły spożywcze i biurowe zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych;
g) zakupy dla Oddziału (środki czystości, artykuły gospodarcze, artykuły na dział. merytoryczną, biurowe, itp.);

Realizacja punktów od c) do g) - we współpracy z pracownikami Oddziału oraz odpowiednimi biurami Kancelarii PAN

Wymagania niezbędne: 
· wykształcenie min. średnie, 
· doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadań, 
· znajomość języka angielskiego w stopniu co najmniej komunikatywnym,
· bardzo dobra organizacja pracy własnej, 
· samodzielność i odpowiedzialność,  
· umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu,  
· umiejętność współpracy i komunikacji na różnych poziomach organizacji, 
· wysoka kultura osobista, 
· umiejętność obsługi komputera, znajomość pakietu MS Office, w tym MS Excel, MS PowerPoint, MS Teams (redagowanie tekstów, sporządzanie raportów, analiz, prezentacji, podsumowań spotkań),
· elastyczność i gotowość do rozwoju. 

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 Inspektora/ki / Specjalisty/ki w Oddziale Polskiej Akademii Nauk w Krakowie.”

„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 29 września 2025 poprzez: 
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5777ad3c743d47b4a3420b68d21a74f4
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. W 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).



