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KONKURS ICHB PAN NR 7/2022/A
NA STANOWISKO REFERENTA DS. ADMINISTRACJI

INSTYTUCJA: Instytut Chemii Bioorganicznej PAN
MIASTO: Poznan

RODZAJ STANOWISKA: referenta ds. administracji

LICZBA STANOWISK: 1

DATA OGLOSZENIA: 1.12.2022 r.

TERMIN SKEADANIA OFERT: 31.12.2022 .

LINK DO STRONY: http://www.ibch.poznan.pl
Obowiazki:

przygotowywanie pism, raportow, zestawien, prezentacji wraz z korekta tekstow (w jezykach
polskim i angielskim)

¢ nadzor nad obiegiem korespondencji wewngetrznej 1 zewngtrznej
e przygotowywanie spotkan, telekonferencji, konferencji naukowych
e przygotowanie informacji w ramach obstugi mediéw spotecznosciowych
e budowanie kontaktow i utrzymywanie relacji z partnerami 1 kontrahentami
e przygotowywanie kompleksowej oferty badawczej
e koordynacja realizacji badan zleconych
e wdrozenie procedur i dokumentacji zwigzanej z ochrong wiasnosci intelektualnej 1
komercjalizacja wynikow badan
e inne zadania administracyjne z zakresu organizacji pracy dzialu
Wymagania:
o wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane w obszarze ekonomii, zarzgdzania, administracji,
takze w trakcie studiow
e bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego
e biegla znajomos¢ pakietu MS Office
o samodzielno$¢, analityczny sposob myslenia i wychodzenie z inicjatywa;
e wysoki poziom zaangazowania w powierzone obowigzki, rzetelnos¢, terminowos¢ 1 umiejetnosé
szybkiego uczenia sig;
e odpornos¢ na stres 1 umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;
Oferujemy:

prace w renomowanej jednostce naukowe;j;

miejsce pracy w samym centrum Poznania ze §wietnymi mozliwos$ciami dojazdu;

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i statego podnoszenia wlasnych kwalifikacji na dedykowanych
szkoleniach;
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e $wiadczenia socjalne (dofinansowanie wczasdéw, karty Multisport); zatrudnienie na podstawie
umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy dostgpne od zaraz (pierwsza umowa na okres
probny 3 m-ce);

e stanowisko oraz wynagrodzenie adekwatne do umiejgtnos$ci i zaangazowania.

Wymagane dokumenty:

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?WeblD=70e32d455bd64d138478863
6336918a6

Klauzula informacyjna:

Klauzula informacyjna:
Zgodnie z trescig art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie 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 wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowac pisemnie, za pomocqg 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, ktorej dane dotyczg.
5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od momentu
rozstrzygniecia procesu rekrutacji. Po tym okresie dane osobowe zostanq skutecznie zniszczone.
6. Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do kraju trzeciego.
7. Osobie, ktorej dane sq przetwarzane przystuguje prawo:
o dostepu do tresci swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub usunigcia, 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 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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