Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogtasza nabor na stanowisko
Starszy Specjalista/Starsza Specjalistka w Biurze Majatkowym

Dziat Obstugi Inwestycji i Remontow

= Miejsce pracy: Plac Defilad 1, Warszawa, Patac Kultury i Nauki

* Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien/wrzesien 2026 r.

» Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony do 33
miesiecy (poprzedzona 3 miesiecznym okresem probnym) z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie
nalezato:

1. Nadzor i kontrola nad realizacjg inwestycji budowlanych i remontow
odtworzeniowych,
w tym:
e analiza potrzeb w zakresie inwestycji budowlanych i remontéw
z uwzglednieniem ich zasadnosci, ekonomicznosci,
koniecznosci dostosowania obiektdw do wymogow prawa oraz
udziat w tworzeniu planéw zadan inwestycyjnych i
remontowych,
e propozycje rozwigzan technicznych i prawno-organizacyjnych
dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych,
e monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
e udziat w realizacji oraz rozliczeniu procesu budowlanego.

2. Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan na podstawie
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych na roboty budowlane i
ustugi do wartosci szacunkowej ponizej 170 tys. zi.

3. Przygotowywanie dokumentéw do postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego (m.in. opisu przedmiotu zamdwienia,
kryteridw oceny, itp.) oraz udziat w komisjach przetargowych w
zakresie przedmiotu dziatania Dziatu.

4. Sporzadzanie sprawozdan, raportéw i analiz z realizacji procesu
inwestycyjnego
i remontowego.

5. Przygotowywanie projektéw procedur, zasad, wytycznych w zakresie
inwestycji budowlanych i remontow.

6. Prowadzenie kontroli w zakresie ustalania stanu przestrzegania
przepisow prawa budowlanego, w tym m.in. wykonania okresowych
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kontroli stanu technicznego obiektu budowlanego, instalacji i
przewoddéw oraz prowadzenia KOB.
7. Podroze stuzbowe zwigzane z przedmiotem dziatania Dziatu.

Wymagania niezbedne:

e Wyksztatcenie wyzsze o profilu technicznym - wskazane
budownictwo.

e Min. 6 lata praktyki zawodowej w obszarze zwigzanym z
planowaniem, realizacjg oraz rozliczaniem inwestycji budowlanych i
remontow odtworzeniowych.

e Znajomos¢ ustawy Prawo budowlane.

e Znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych.

e Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa w
sprawie warunkow technicznych jakim powinny odpowiadaé budynki
i ich usytuowanie.

e Znajomos¢ procesu budowlanego oraz procedur zwigzanych z
uzyskaniem stosownych decyzji administracyjnych.

e Doswiadczenie w przygotowywaniu przetargéw publicznych i umow
z wykonawcami na roboty inwestycyjne, remontowe oraz ustugi
projektowe
w zakresie merytorycznym.

e Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora publicznego oraz w
rozliczaniu $rodkéw
z budzetu Panstwa.

e Znajomos¢ systemu EZD.

e Dyspozycyjnosé, podréze stuzbowe.

Dodatkowe wymagania:

e Znajomosc¢ zagadnien z zakresu ochrony przeciwpozarowej.
e Znajomosc¢ zasad i przepisdw dotyczgcych sposobu i trybu
finansowania inwestycji
z budzetu panstwa.
e Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

Kompetencje miekkie i predyspozycje osobowosciowe:

e Dobra organizacja pracy.

e Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i radzenia sobie ze stresem.
e Kreatywnosc.

e Doktadnos¢ i uwaznoscé.

e Komunikatywnos¢.



e Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Benefity:

e Ruchomy czas rozpoczecia pracy (start miedzy 7:00 a 9:00)

e Dodatek stazowy

e Dodatkowa skitadka pracodawcy PPK (2%)

e E-tutor

e Szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne

e Dofinansowanie studiow

e Dofinansowanie karty Multisport

e Swiadczenia ZFSS

e Trzynaste wynagrodzenie (po przepracowaniu co najmniej 6 petnych
miesiecy w danym roku kalendarzowym),

e Znizki pracownicze na pobyty w domach pracy twérczej PAN.

Wynagrodzenie:

Wynagrodzenia w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk regulowane sg
Rozporzgdzeniem z dnia 12 lipca 2024 r. zmieniajgcym rozporzadzenie w
sprawie zasad wynagradzania pracownikdw niebedgcych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzgdowej
i pracownikéw innych jednostek.

Wysoko$¢ wynagrodzenia jest uzalezniona od wyksztatcenia oraz stazu
pracy.

Na danym stanowisku widetki wynagrodzenia ksztattujg sie:

od 8 000 do 9 000 zt brutto (wynagrodzenie zasadnicze + dodatek stazowy)

Dodatkowymi sktadowymi wynagrodzenia sq:

e dodatek funkcyjny (na okreslonych stanowiskach)

e trzynaste wynagrodzenie po przepracowaniu co najmniej 6 petnych
miesiecy w danym roku kalendarzowym

o S$wiadczenia ZFSS

e dofinansowanie do opieki medycznej (pracodawca w catosci optaca
sktadke w pakiecie podstawowym)

e dofinansowanie do kart multisport

Etapy rekrutacji:

e Analiza CV



e Rozmowa online
e Rozmowa stacjonarna
e Zatrudnienie

O pracodawcy - Kancelaria Polskiej Akademii Nauk

Kancelaria Polskiej Akademii Nauk jest centralng jednostkg organizacyjng
wspierajacq funkcjonowanie Polskiej Akademii Nauk - jednej
Z najwazniejszych instytucji naukowych w Polsce. Zapewniamy
kompleksowg obstuge organizacyjng, finansowg, prawng, kadrowq i
techniczng organéw Akademii, jej jednostek organizacyjnych oraz
zagranicznych stacji naukowych.

Zakres dziatalnosci Kancelarii obejmuje m.in. planowanie i nadzér nad
finansami publicznymi Akademii, obstuge proceséw budzetowych i
sprawozdawczych, zarzadzanie zasobami ludzkimi, obstuge prawng,
realizacje zamédwien publicznych, gospodarowanie nieruchomos$ciami,
rozwdj systeméw informatycznych i cyfryzacje proceséw, komunikacje i
wspoétprace z mediami, a takze wspieranie doskonatosci naukowej oraz
wspotpracy miedzynarodowej.

Praca w Kancelarii PAN to udziat w realizacji zadan o duzej skali i znaczeniu
publicznym - od obstugi organéw Akademii, przez wspotprace z
administracjg rzadowa i samorzadowg, po wsparcie instytutow naukowych
i wybitnych uczonych w kraju i za granicg. Dziatamy w oparciu o jasno
okreslone kompetencje, procedury i odpowiedzialnos¢, jednoczesnie ktadac
nacisk na wspotprace pomiedzy zespotami i sprawng komunikacje
wewnetrzng.

Oferujemy stabilne zatrudnienie w instytucji o ugruntowanej pozyciji,
mozliwos¢ zdobywania specjalistycznego doswiadczenia w obszarze
administracji publicznej i nauki, a takze realny wptyw na jakos¢ procesow i
rozwigzan wspierajacych dziatalnos¢ Akademii. Doceniamy rzetelnosg,
odpowiedzialnos¢ i inicjatywe oraz stwarzamy warunki do rozwoju
kompetencji zawodowych.

JesteSmy pracodawcg rownych szans. Cenimy réznorodnos¢ doswiadczen,
perspektyw i kompetencji oraz zapewniamy wszystkim kandydatom réwne
traktowanie w procesie rekrutacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- informacje, o ktéorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465. dalej: KP),

tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wykazanie doswiadczenia i umiejetnosci spetniajgcych
kryteria;

Zgtoszenia nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 01. sierpnia 2026 r.
poprzez

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?Webl
D=16f455fb6da546a7aff3afeclbdabbbe

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Po preselekcji zgtoszen odbeda sie rozmowy kwalifikacyjne online
z wybranymi Kandydatami/kandydatkami.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie na etapie analizy cv
zostang o tym poinformowane, a aplikacje =zostang komisyjnie
zniszczone/usuniete 1 miesigc od zakonczenia rekrutacji.

Osoby, ktérych oferty zostang w etapie ustnym rozpatrzone negatywnie,
zostang o tym poinformowane, a aplikacje =zostang komisyjnie
zniszczone/usuniete 1 miesigc od zakonczenia rekrutacji.

Aplikacje kandydatéw, ktérzy wyrazili zgode na udziat w przysztych
rekrutacjach bedg przechowywane 6 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, a
nastepnie zostang komisyjnie zniszczone/usuniete.

Zastrzegamy sobie rowniez prawo do wczes$niejszego zakonczenia
procesu rekrutacji w przypadku wylonienia kandydata przed
terminem waznosci ogloszenia.

Informujemy, ze:

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 wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym mozna
skontaktowac sie poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pan.pl
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3. celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie
postepowania rekrutacyjnego/konkursu na stanowisko wskazane
w ogtoszeniu, zakonczonego ewentualnym zawarciem umowy;

4, podanie danych, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. KP jest wymogiem ustawowym, w pozostatym zakresie
podanie danych jest dobrowolne;

5. dane osobowe beda przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego
administratora, o ktérym mowa w art. 221 KP (art. 6 ust.1 lit. c RODO).
Pozostate dane bedg przetwarzane na podstawie dobrowolnej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), rozumianej jako przestanie zgtoszenia
rekrutacyjnego/konkursowego do Akademii, a ich podanie nie ma
wptywu na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji/konkursie. Jezeli nie chce
Pani/Pan, abysmy przetwarzali dodatkowe dane, prosimy o
nieumieszczanie ich w dokumentach;

6. odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty $wiadczace obstuge
administracyjno-organizacyjng oraz podmioty uprawnione;

7. w granicach i na zasadach opisanych w RODO posiada Pani/Pan prawo
zadania:

e dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

e oOgraniczenia przetwarzania danych osobowych,

e usuniecia danych osobowych,

e whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

8. zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje
Pani/Panu rowniez prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Kancelarie PAN z
siedziba w Warszawie (00-901), pl. Defilad 1, w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko:

specjalista/specjalistka w Biurze Wspoitpracy z Zagranica

~Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Kancelarie PAN z siedziba w Warszawie (00-901), pl. Defilad
1, w celu udziatu w przysztych rekrutacjach”.



