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KONKURS ICHB PAN NR 6/2022/A

NA STANOWISKO ASYSTENTA/ASYSTENTKI KIEROWNIKA SZKOLY DOKTORSKIEJ

INSTYTUCIA: Instytut Chemii Bioorganicznej PAN
Poznanska Szkota Doktorska Instytutéw PAN
MIASTO: Poznan
RODZAJ STANOWISKA: asystent/asystentka kierownika szkoty doktorskiej
LICZBA STANOWISK: 1
DATA OGLOSZENIA: 20.09.2022 r.
TERMIN SKEADANIA OFERT: 20.10.2022 .
LINK DO STRONY ICHB PAN https://portal.ichb.pl/

Obowiazki:

obstuga administracyjna szkoty doktorskiej, personalizacja legitymacji, prowadzenie
dokumentacji, prowadzenie korespondencji m.in. z koordynatorami dyscyplin, doktorantami oraz
kandydatami na doktorantow (W jezyku polskim oraz angielskim);

obstuga zamoéwien w programie EXPERTIS;

prowadzenie rejestru szkoty doktorskiej w bazie POLON;

aktualizacja wiedzy w zakresie zmian przepisow i regulaminow dotyczacych szkoty doktorskie;j;
wspotpraca z instytutami wspottworzacymi PSD IPAN oraz jednostkami wewnetrznymi ICHB
PAN;

inne czynnosci biurowe 1 sekretarskie jak: obstuga komputera, skanera, drukarki, ksero, niszczarki
do dokumentow, adresowanie listow.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ogdlnoksztatcace;

umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, kultura osobista;

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego;

dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

wysoki poziom zaangazowania w powierzone obowigzki, rzetelnos¢, terminowos¢ i umiejgtnosé
szybkiego uczenia sig¢;

mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce z sektora nauki i szkolnictwa wyzszego.

Oferujemy:

pracg w renomowanej jednostce naukowej;

miejsce pracy w samym centrum Poznania ze §wietnymi mozliwo$ciami dojazdu,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego 1 statego podnoszenia wtasnych kwalifikacji na dedykowanych
szkoleniach;

szkolenia jezykowe w miejscu pracy;

swiadczenia socjalne (dofinansowanie wczasoéw, karty Multisport);

zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w niepelnym wymiarze czasu pracy, 50% etatu
dostepne od zaraz (pierwsza umowa na okres probny 3 m-ce);
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https://portal.ichb.pl/

stanowisko oraz wynagrodzenie adekwatne do umiejg¢tnosci i zaangazowania.

Wymagane dokumenty:

Podanie do dyrektora ICHB PAN

Zgloszenie na konkurs powinno zawiera¢ CV.

Informujemy, ze odpowiemy jedynie na wybrane oferty. Rekrutacja jest dwustopniowa.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang zaproszeni na rozmowe.

Zgloszenie na konkurs nalezy ztozy¢ za posrednictwem portalu eRecruiter pod adresem:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=283fd4c602194babae7ebee
8a97edcdb

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 zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy,

ze:

o

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).

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé pisemnie, za pomocq poczty

tradycyjnej piszqc na adres. Inspektor Ochrony Danych, Z. Noskowskiego 12/14, 61-704 Poznan lub wysytajgc e-mail

na adres: dpo@ibch.poznan.pl

Dane osobowe przetwarzane sq w celu realizacji zadan administratora zwigzanych z przeprowadzeniem rekrutacji na

wolne stanowisko.

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, ktorej dane dotyczq.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedq przechowywane przez okres 3 miesiecy od

momentu rozstrzygniecia procesu rekrutacji. Po tym okresie dane osobowe zostang skutecznie zniszczone.

Parnstwa dane osobowe nie bedq przekazywane do kraju trzeciego.

Osobie, ktorej dane sq przetwarzane przystuguje prawo:

= dostepu do tresci swoich danych osobowych, Zgdania ich sprostowania lub usuniecia, na zasadach okreslonych w
art. 15-17 RODO;

»  ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

" przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

" cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

= whniesienia 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 zgody na ich przetwarzanie.
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