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Zalącznik nr 2
Do Rcgulaminu rekrutacji  pi.acowników innych niż naukowi

w lns{ytucie Systematyki  i Ewolucji Zwierząt Polskiej Akademii Nauk

Dyrektor lnstytutu Systematyki i Ewolucji Zwierząt Polskiej Akademii Nauk

ogłasza rekrutacj ę na stanowisko:

specjalisty ds. administracyjnolbiurowych

1.   Wymagania

a.    doświadczenie  w  pracy  w  administracji  państwowej,  uczelniach  wyższych  lub
instytutach badawczych (przynajmniej 2 lata);

b.    umiejętność zarządzania majątkiem;
c.    znajomość zasad dotyczących zamówień publicznych i umiejętność stosowania ich

w praktyce;
d.    bardzo dobra znajomość obsługi pakietu MS Office;
e.     odpowiedzialność i samodzielność w działaniu;
f.     umiejętność organizowania czasu pracy;

g.    umiejętność pracy pod presją czasu;
h.    komunikatywna znajomość j. angielskiego w mowie i piśmie;
i.     doświadczenie    w    sferze    obsługi    projektów    unijnych    i    krajowych    będzie

dodatkowym atutem;
j.     mile widziane doświadczenie w pracy w środowisku międzynarodowym;
k.    dobrze widziane wykształcenie wyższe lub kierunkowe;
1.     niekaralność      za      przestępstwo      przeciwko      mieniu,      przeciwko      obrotowi

gospodarczemu,   przeciwko   wiarygodności   dokumentów   lub   za   przestępstwo
skarbowe.

2.   Zakres obowiązków

a.    udział w przygotowaniu dokumentacji o udzielenie zamówień publicznych zgodnie
z zapisami ustawy „Prawo zamówień publicznych";

b.    nadzór nad  majątkiem  ISEZ  PAN,  aktualizacja wykazów  środków trwałych  oraz
przedmiotów       nietrwałych       (znakowanie,       likwidacja,       aktywny       udział
w inwentaryzacj i);

c.    przygotowanie i przekazywanie sprawozdań m.in. do GUS, PAN, MEiN;
d.    aktywny udział w organizacji pracy w Dziale Administracji ISEZ PAN;
e.    zarządzanie i kontrola prawidłowego obiegu dokumentów ISEZ PAN;
f.     współpraca   z   dostawcami   i   wykonawcami   oraz   kontrola   nad   wewnętrznymi

i zewnętrznymi regulacjami zakupowymi;

g.    współpraca z organami administracji publicznej, uzędami, instytucjami;
h.   prowadzenie dokumentacji przy bieżącym administrowaniu budynkami i lokalami

ISEZ PAN;
i.     monitorowanie i aktualizacja treści na stronie intemetowej oraz BIP ISEZ PAN;

j.     wykonywanie prac administracyjno-biurowych oraz realizacja innych obowiązków
zgodnie z ustaleniami Dyrekcji lsEZ PAN, Działu Kadr i Płac, Działu Księgowości
oraz Archiwum.



3.   Oferujemy:

a.    Stabilne  zatrudnienie  w  oparciu  o  umowę  o   pracę  (okres   próbny  3   miesiące,
następnie   umowa   na   czas   określony   z   dalszą   perspektywą   umowy   na   czas
nieokreślony).

b.    Terminowo wypłacane wynagrodzenie.
c.    Stałe godziny pracy od poniedziałku do piątku:  8:00 -16:00.
d.    Dofinansowanie do opieki medycznej oraz do okularów korekcyjnych niezbędnych

do wykonywania pracy.
e.    Świadczenia socjalne w ramach zFŚS.

4.   Warunki pracy:

a.    wymiar czasu pracy: pełny etat;
b.    czas pracy:  8 godz./dzień;
c.    stanowisko:  specjalista;
d.    miejsce pracy: Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierząt PAN.

5.   Wymagane dokumenty

a.    Podanie o zatrudnienie skierowane do Dyrektora lsEZ PAN (list motywacyjny).
b.    Kwestionariusz   osobowy   dla   kandydata,   życiorys   (CV)   wraz   z   infomacją

o dotychczasowym przebiegu zatrudnienia.
c.    Kopie  dokumentów  poświadczających  wykształcenie,   dodatkowe   kwalifikacje,

doświadczenie     zawodowe     (w     przypadku     zatrudnienia     Kandydat     będzie
zobowiązany do przedłożenia do wglądu pracodawcy oi.yginałów dokumentów).

Wymagane dokumenty aplikacyjne:  list motywacyjny i  szczegółowe  CV  (z uwzględnieniem
przebiegu pracy zawodowej) powinny być  opatrzone klauzulą:-„Wyraźdm -zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w_ d.okum.ent.acl. a.p.lik:cyjnych

dld celów prowadzonego przez lnstytut systematyki i Ewolucj i zwierząt polskiej Akademii Na^uk procesu
rekrutacj{ na stanowisko wskazane w ogłoszenlu. Zostałem/Zostałam poinformowa_ny/ p_oinformowana,
że wyrażenie zgody jest dobrowolne oraz, że inam prawo do wycof.ania zgod): vy dowol.n}.Jm momencie,
a  wricofanie  zgody  nie  wpływa  na  zgodność  z  prawenn   przetwarzan_ia,  którego  .dokonano. .na  je.j

poóstańie przed jej wycofaniem. Jednocześnie oświadczam,  że zapoznałem/zapozn_ałam się_z k!auzulą
infiormacyjną  doyczącą  przetwarzania  danych  osobowych  zgodnie  z. Rozporządze.niem  Pai_'lamenty
liuropejskiego  i Rady  z  dnia  27  kwietnia  2016  r.,  zainieszczoną w  ogłoszeniu  o  naborze w  lnsytucie
Systematyki i Ewolucji Zwierząt Polskiej Akadeinii Nauk" .

Zgłoszenia  wraz  z  kompletem  dokumentów  należy  przesłać   drogą   e-mailową  na  adres:
rekrutacja@,is_ę_z.i)an.krako_w_._iąiw teminie do dnia 21.02.2024 r.

Rozstrzygnięcie konkursu nastąpi do dnia 29.02.2024 r.

ISEZ  PAN  zastrzega  sobie  prawo  odpowiedzi jedynie  na  wybrane  oferty  oraz  zamknięcie
konkursu bez wyłonienia kandydata.

Organizatorkonkursumożewezwaćkandydatównarozmowękwalifikacyjnąbezpośredniolub
za pośrednictwem kanałów komunikacji elektronicznej w wyznaczonym przez siebie teminie.
Kandydacie    otrzymają   zaproszenie    na   adres    e-mail,    który   wskażą   w    dokumentach
konkursowych.

ISEZ PAN nie zapewnia mieszkania.

Dr hab.


