Dyrektor Stacji Naukowej PAN w Paryzu
ogtasza nabor na stanowisko

Specjalisty / Specjalistki

W petnym wymiarze czasu pracy

= Miejsce pracy: Stacja Naukowa w Paryzu, 74 rue Lauriston, 75116
Paryz, Francja

* Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2026

*» Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony, w ramach
delegowania do pracy na prawie polskim, na 3-miesieczny okres probny,
a po jego uptywie i uzyskaniu pozytywnej opinii bezposredniego
przetozonego, na maksymalny okres zatrudnienia w formule
delegowania wynoszacy 36 miesiecy (w tym okres prébny)

» Warunki pobytowe: pracodawca zapewnia mieszkanie stuzbowe
w ramach uzyczenia

Zakres obowigzkow

e prowadzenie biezgcej obstugi sekretariatu Stacji Naukowej PAN w
Paryzu,

e prowadzenie i koordynowanie korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, w tym korespondencji elektronicznej,

e oOrganizowanie pracy biura oraz zapewnienie sprawnego obiegu
dokumentodw,

e prowadzenie kalendarza Dyrekcji oraz organizowanie spotkan
stuzbowych,

e przygotowywanie pism, notatek, zestawien oraz innych dokumentow
zwigzanych z biezacq dziatalnoscig Stacji,

e obstuga telefoniczna i mailowa interesantéw oraz partneréw Stacji,

e wsparcie Dyrekcji w realizacji biezacych zadan administracyjnych i
organizacyjnych,

e organizowanie oraz obstuga administracyjna spotkan, konferenciji,
wydarzen naukowych i promocyjnych organizowanych przez Stacje,

e wspdtpraca z instytucjami, partnerami krajowymi i zagranicznymi
Oraz Osobami wspoétpracujacymi ze Stacja,

e prowadzenie i porzadkowanie dokumentacji administracyjnej,

e dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw oraz ich wtasciwe
przechowywanie,

e prowadzenie rejestréw i ewidencji zwigzanych z dziatalnoscig
sekretariatu,



e archiwizowanie dokumentacji i spraw biezacych zgodnie z
obowigzujacymi zasadami,

e przygotowywanie materiatéw informacyjnych i organizacyjnych na
potrzeby Dyrekcji oraz dziatalnosci Stacji,

e wspotpraca z odpowiednimi komdrkami Organizacyjnymi Polskiej
Akademii Nauk,

e Wwsparcie organizacyjne pracownikéw i gosci Stacji,

e dbanie o wtasciwy wizerunek Stacji w kontaktach zewnetrznych,

e wykonywanie innych zadan zwigzanych z obstugg administracyjng i
organizacyjng Stacji, zleconych przez Dyrektora.

Wymagania:

e wyksztatcenie co najmniej wyzsze,

e Co najmniej 2-(etnie doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z Obstugg sekretariatu, administracjg lub organizacjg
pracy biura,

bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie,
dobra znajomos¢ jezyka francuskiego w mowie i pisSmie,
komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

dobra znajomosc¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci programoéw
Word, Excel i Outlook,

umiejetnos$¢ redagowania pism i prowadzenia korespondencji,
bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i umiejetnos¢ ustalania
priorytetow,

rzetelnos¢ i samodzielnos¢ w realizowaniu powierzonych zadan,
umiejetnosé pracy w zespole,

wysokie kompetencje komunikacyjne,

umiejetnos¢ pracy w srodowisku wielokulturowym,

dyskrecja i umiejetnos¢ zachowania poufnosci informaciji.

Dodatkowymi atutami beda:

e doswiadczenie w pracy w instytucji publicznej, naukowej lub
kulturalnej,

doswiadczenie w organizacji konferencji, spotkan lub wydarzen,
bardzo dobra znajomos¢ jezyka francuskiego i/lub angielskiego,
znajomos$c¢ zasad Obiegu i archiwizacji dokumentow,

znajomos¢ programéw i narzedzi wspierajacych organizacje pracy
biurowej,

e doswiadczenie w kontaktach z partnerami zagranicznymi.



Kompetencje miekkie i predyspozycje osobowosciowe

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

umiejetnos¢ ustalania priorytetdéw i pracy pod presjq czasu,
rzetelnosc i odpowiedzialnosg,

samodzielnos¢ i inicjatywa w realizacji powierzonych zadan,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysokie kompetencje komunikacyjne i interpersonalne,
kultura osobista,

dyspozycyjnosc i elastycznos$¢ w realizacji zadan,
dokfadnosc i dbatos¢ o szczegdty,

umiejetnos¢ pracy w srodowisku miedzynarodowym i
wielokulturowym.

Prosimy o zamieszczenie dodatkowej klauzuli o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez PAN Stacje
Naukowa w Paryzu oraz przez Polska Akademie Nauk z siedziba w
Warszawie(00-901), pl. Defilad 1, w celu przeprowadzenia
postepowania  rekrutacyjnego na  stanowisko w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko
specjalisty/specjalistki”.

~Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez PAN Stacje Naukowa w Paryzu oraz przez Polska Akademie
Nauk z siedzibaq w Warszawie(00-901), pl. Defilad 1, w celu
udziatu w przysztych rekrutacjach”.

Zgtoszenia z klauzulg nalezy przesyta¢ przez link:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?Webl
D=e8842f423fa745c79bcb1b4a8444dca4d

w terminie do dnia 17.10.2026 r.

Swiadczenia przystugujace z tytutu skierowania do pracy poza granicami
kraju sg okreslone w rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie warunkéw wynagradzania pracownikéw
pomochniczych jednostek naukowych i innych jednostek organizacyjnych
Polskiej Akademii Nauk (Dz. U. z 2020 r., poz. 1513 ze zm.).

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami oraz
prawo do zadania przediozenia przez Kandydata kopii dokumentow
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potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz dokumentow
potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

Po preselekcji zgtoszen odbeda sie rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi
Kandydatami. O formie, miejscu i dacie rozméw kwalifikacyjnych Kandydaci
zostang powiadomieni w stosownym czasie.

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

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

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

Zastrzegamy sobie rowniez prawo do wczesniejszego zakonczenia
procesu rekrutacji w przypadku wytonienia kandydata przed
terminem waznosci ogtoszenia.

Informujemy, ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach
procesu rekrutacji jest Polska Akademia Nauk Stacja Naukowa w
Paryzu, 74, rue Lauriston 75116 Paris, e-mail:
secretariat@paris.pan.pl oraz Polska Akademia Nauk, Pl. Defilad 1,
00-901 Warszawa tel. +48 22 182 61 03, e-mail: akademia@pan.pl;

2. dane kontaktowe administratora bezpieczenstwa informacji sg
nastepujgce: PAN Stacja Naukowa w Paryzu -
secretariat@paris.pan.pl; Polska Akademia Nauk - iod@pan.pl;

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. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. KP jest wymogiem ustawowym, w pozostatym
zakresie podanie danych jest dobrowolne;

5. dane osobowe bedq 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
0 nieumieszczanie ich w dokumentach;

6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane
przez 1 miesigc od momentu zakonczenia rekrutacji, nie dtuzej niz
do 30.11.2024 r.
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7.

8.

odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty $Swiadczace
obstuge administracyjno-organizacyjng oraz podmioty uprawnione;
w granicach i na zasadach opisanych w RODO posiada Pani/Pan prawo
zadania:

e dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

usuniecia danych osobowych,

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

. w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje

Pani/Panu rowniez prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie
(co jednak nie bedzie miato wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem) oraz prawo do
przenoszenia danych.



