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INSTYTUT CHEMII BIOORGANICZNE]J tel. centrala 61 852 85 03, sekretariat 61 85289 19
. . e faks: 61 852 05 32, e-mail: ibch@ibch.poznan.pl
Polskiej Akademii Nauk REGON 000849327 NIP 777-00-02-062

http:/lwww.ibch.poznan.pl

KONKURS ICHB PAN NR 9/2021/A

NA STANOWISKO ASYSTENT/ASYSTENTKA ZASTEPCY DYREKTORA ICHB PAN ds.

Naukowych
INSTYTUCJA: Instytut Chemii Bioorganicznej PAN
MIASTO: Poznan
RODZAJ STANOWISKA: asysten/asytentka za-cy Dyrektora ICHB PAN ds.naukowych
LICZBA STANOWISK: 1
DATA OGLOSZENIA: 29.11.2021r.
TERMIN SKEADANIA OFERT: 19.12.2021r.
LINK DO STRONY: http://www.ibch.poznan.pl
Obowiazki:

Zakres obowiazkow:

przygotowywanie harmonogramu pracy Zastepcy Dyrektora i nadzor nad terminami

prowadzenie korespondencji Zastepcy Dyrektora

przygotowywanie pism, raportow, zestawien; korekta i redakcja tekstow polskich i angielskich
przygotowywanie prezentacji (PowerPoint)

przygotowywanie spotkan (np. ustalanie terminow, kontakt z uczestnikami, rezerwacja sal, organizowanie
cateringu)

prowadzenie notatek ze spotkan

obsluga organizacyjno-techniczna Rady Naukowej ICHB PAN, m.in. przygotowywanie posiedzen Rady
Naukowej (w tym zdalnych), prowadzenie dokumentacji Rady, wspotpraca z Sekretarzem Rady
organizacja lub wspoélorganizacja seminariow 1 konferencji (w tym zdalnych) oraz ich obstuga
organizacyjno-techniczna

inne zadania administracyjne z zakresu organizacji pracy

wspotpraca z Sekretariatem Dyrektora, Sekretariatem Naukowym ICHB PAN, Specjalistg ds. PR i innymi
jednostkami organizacyjnymi ICHB PAN.

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze
bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie

dobra znajomos¢ pakietu MS Office, sprawne korzystanie z zasobow Internetu
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e umiejetnos¢é swobodnego pisania poprawnych stylistycznie tekstow i listow urzedowych
e bardzo dobra organizacja pracy

e odpowiedzialnos¢

e umiejetnos¢é pracy w zespole

e umieje¢tnosé pracy pod presja czasu

e komunikatywno$¢

e  kreatywno$¢

e terminowos¢

e dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostkach naukowo-badawczych.

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e premie uzaleznione od wydajnos$ci pracy

e atrakcyjny pakiet $wiadczen socjalnych (m.in. dofinansowanie karty Multisport, dofinansowanie prywatnej
opieki medycznej, dofinansowanie wczasow, mozliwos¢ spedzenia urlopu w osrodku wezasowym ICHB
PAN w Juracie i in.)

e mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego

e interesujacg i petng wyzwan, urozmaicong prace

Wymagane dokumenty:

HRE

Zgloszenie powinno zawiera¢ CV (ze zdjeciem) oraz list motywacyjny uwzgledniajagcy informacje

odnosnie spelniania przedstawionych wyzej wymagan.

Zgltoszenie na konkurs nalezy ztozy¢ za posrednictwem portalu eRecruiter pod adresem:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=40c55fb2ccab4964ba2ac

6a3f267a437

Termin skladania dokumentéw uplywa 19.12.2021 r.

Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. Stanowisko dostgpne od
1.01.2022.
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Klauzula informacyjna:

Klauzula informacyjna:
Zgodnie z trescig art. 13 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy,
Ze:
1. Administratorem zebranych danych osobowych jest Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu
adres: ul. Z. Noskowskiego 12/14, 61-704 Poznan; REGON 000849327 NIP 777-00-02-062 (zwanego w dalszej czesci
Instytutem).
3
2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé pisemnie, za pomocq poczty
tradycyjnej piszgc na adres: Inspektor Ochrony Danych, Z. Noskowskiego 12/14, 61-704 Poznan lub wysytajgc e-mail na
adres: dpo@ibch.poznan.pl
3. Dane osobowe przetwarzane sq w celu realizacji zadan administratora zwigzanych z przeprowadzeniem rekrutacji na wolne
stanowisko.
4. Podstawq prawng przetwarzania danych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy, ustawa z dnia 30
kwietnia 2010 roku o Polskiej Akademii Nauk lub zgoda osoby, ktérej dane dotyczq.
5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od momentu
rozstrzygniecia procesu rekrutacji. Po tym okresie dane osobowe zostang skutecznie zniszczone.
6. Panstwa dane osobowe nie bedq przekazywane do kraju trzeciego.
7. Osobie, ktorej dane sq przetwarzane przystuguje prawo:
o dostepu do tresci swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia, na zasadach okreslonych w art.
15-17 RODO;
o ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO; przenoszenia danych, na zasadach
okreslonych w art. 20 RODO;
o cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem;
o Wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, jest
obowigzkowe, podanie danych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia gody na ich przetwarzanie.
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