POLSKA AKADEMIA NAUK
Oddzial w Olsztynie i w Bialymstoku z siedziba w Olsztynie
oglasza nabor na stanowisko

specjalisty

Oferujemy:
zatrudnienie w wymiarze calego etatu na podstawie umowy o prace zawartej na 3-miesieczny okres
prébny, a po jego uptywie na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia.

Miejsce pracy: Oddzial PAN w Olsztynie i w Bialymstoku z siedziba w Olsztynie

Data rozpoczecia pracy: listopad/grudzien 2018 roku

Zakres obowiazkow wykonywanych na stanowisku:

koordynowanie komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej Oddziatu;

samodzielno$é w opracowaniu i obiegu dokumentéw urzedowych oraz ich archiwizacji;
wspolpraca z Kancelaria PAN we wszystkich sprawach dotyczacych wypelniania zadan
statutowych Akademii na terenie dziatalnosci Oddziatu;

sprawne i terminowe realizowanie wszelkich spraw zwiazanych 2z zakresem dzialania
prezesa i wiceprezesow Oddzialu, tj. wspoélpraca ze Srodowiskiem naukowym regionu,
towarzystwami i stowarzyszeniami naukowymi w regionie, z organizacjami spolecznymi,
organami wtadzy i administracji panstwowej oraz samorzadowej, z zagranicznymi
osrodkami naukowo-badawczymi;

organizacja konferencji, posiedzen naukowych oraz wydarzen popularyzujacych nauke;
przygotowywanie wnioskOw w sprawie przyznania Srodkéw budzetowych i prowadzenie ich
rozliczen w systemie ERP;

koordynowanie przygotowania publikacji zwartych i periodycznych Oddziatu;
upowszechnianie informacji o Oddziale oraz obstuga strony internetowe;j.

Wymagania:

- wyksztalcenie wyzsze;

- znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie;

- biegla obstuga programéw komputerowych z pakietu MS Office (Word, Excel, Power
Point, Outlook);

- staz pracy przynajmniej 4 lata, w tym doSwiadczenie min. 2 lata na stanowisku ze
zblizonym do opisanego wyzej zakresu obowiazkow;

- dobre planowanie pracy wlasnej;

- komunikatywnos¢ i latwos¢é nawigzywania relacji interpersonalnych;

- kreatywnos¢ we wspotpracy w zespole.

Zgloszenie kandydata powinno zawieraé:

zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

list motywacyjny oraz informacje, o ktéorych mowa w art. 221§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko,
imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Prosimy o zamieszczenie dodatkowej klauzuli o tresci:

s»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Polskq Akademie Nauk moich danych osobowych
przekazanych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko specjalisty w Oddziale Olsztyriskim”



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 skontaktowaé sie
poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pan.pl

3. Podanie danych o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 917, dalej: KP) jest wymogiem ustawowym, w pozostalym zakresie
podanie danych jest dobrowolne;

4. Przetwarzanie podanych danych osobowych w zakresie o ktéorym mowa w art. 221 § Kodeksu
pracy, odbywaé sie bedzie na tej podstawie. Jesli wysylasz do nas wiecej danych osobowych
niz wskazane w ww. przepisie, przetwarzamy réwniez te dane na podstawie wyrazonej zgody
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydatéw na pracownikéw Akademii;

5. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane przez 1 miesiqc od
momentu zakoriczenia rekrutacji, nie dtuzej niz do 31.12.2018 r.

6. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO. Nie zamierzamy takze przekazywaé ww. danych
osobowych panstwom trzecim i organizacjom miedzynarodowym;

7. Posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/ Pana danych osobowych,

- na podstawie art. 18 RODO prawo zqgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych,

- prawo do usuniecia danych osobowych w zwiqzku z art. 17 RODO,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

8. Wniesienie zqdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie

rekrutacji prowadzonym przez Akademie;

Zgloszenia nalezy zlozyC osobiScie lub przesta¢ w terminie do 9 listopada 2018 r. na adres:
Oddzial PAN w Olsztynie i w Bialymstoku
z siedziba w Olsztynie
ul. Partyzantow 87
10-402 Olsztyn
badz przesta¢ w wersji elektronicznej na adres e-mail: olsztyn@pan.pl

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi Kandydatami, ktérzy podczas rozmowy
rekrutacyjnej przedstawia do wgladu dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, staz pracy,
posiadane kwalifikacje/uprawnienia. Oferty rozpatrzone mnegatywnie zostana komisyjnie
zniszczone/usuniete po uplywie 1 miesiaca od momentu zakonczenia rekrutacji, nie pézniej niz
31.12.2018 roku.



