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Zalgcznik nr 2
Do Regulaminu rekrutacji pracownikow innych niz naukowi
w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk

Dyrektor Instytutu Systematyki i Ewolucji Zwierzat Polskiej Akademii Nauk
oglasza rekrutacj¢ na stanowisko:

specjalisty ds. administracyjno-biurowych

1. Wymagania
a. umiejetnos$¢ zarzadzania majatkiem — Srodki trwate i nietrwale;
. biegta obstuga komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office;

c. bardzo dobra organizacja pracy witasnej, odpowiedzialnos¢ za terminowa realizacje
powierzonych zadan i samodzielno$¢ w dziataniu;

d. komunikatywna znajomos¢ j. angielskiego w mowie i pismie;

e. doswiadczenie w sferze obstugi projektow unijnych i krajowych bedzie dodatkowym
atutem;

f. dobrze widziane do§wiadczenie w pracy w administracji panstwowej, uczelniach wyzszych
lub instytutach badawczych;

g. dobrze widziane wyksztalcenie wyzsze lub kierunkowe.

2. Zakres obowigzkow

a. prowadzenie dokumentacji z zakresu zamdwien publicznych m.in. przyjmowanie
wnioskow, koordynowanie przygotowywania umow, dbanie o kompletnos¢ dokumentacji;

b. przygotowanie i przekazywanie sprawozdan m.in. do GUS, PAN, MEIN;

c. zarzadzanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw ISEZ PAN;

d. wspotpraca z dostawcami i wykonawcami oraz kontrola nad wewnetrznymi
i zewnetrznymi regulacjami zakupowymi;

¢. wspoOlpraca z organami administracji publicznej, urz¢dami, instytucjami;

f. aktualizacja wykazow srodkow trwalych oraz przedmiotow nietrwalych (znakowanie,
likwidacja, aktywny udzial w inwentaryzacji);

g. prowadzenie dokumentacji przy biezacym administrowaniu budynkami i lokalami ISEZ
PAN;

h. monitorowanie i aktualizacja tresci na stronie internetowej oraz BIP ISEZ PAN;

i. wykonywanie prac administracyjno-biurowych oraz realizacja innych obowigzkow
zgodnie z ustaleniami Dyrekcji ISEZ PAN, Dzialu Kadr i Plac, Dzialu Ksiggowosci oraz
Archiwum.

3. Oferujemy:
a. stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace (okres probny 3 miesigce, nastgpnie
umowa na czas okreslony z dalszg perspektywg umowy na czas nieokreslony);
b. benefity ptacowe: dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody
jubileuszowe;

¢. terminowo wyptacane wynagrodzenie;
d. stale godziny pracy od poniedziatku do pigtku: 8:00 — 16:00;
e. dofinansowanie do opieki medycznej oraz do okularéw korekcyjnych niezbednych do
wykonywania pracy;
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f. pakiet socjalny: m.in. dofinasowanie do wypoczynku pracownika, dofinansowanie
wypoczynku dzieci, $wiadczenia S$wiateczne, karnet do teatru, doptaty do karnetu
»MultiSport”, zapomogi losowe oraz pozyczki (remontowe/budowlane) i inne;

g. doskonatla lokalizacja w centrum Krakowa — szybki i tatwy dojazd do pracy.

4. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: petny etat;

czas pracy: 8 godz./dzien;

stanowisko: specjalista;

miejsce pracy: Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzat PAN.
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S. Wymagane dokumenty
a. podanie o zatrudnienie skierowane do Dyrektora ISEZ PAN (list motywacyjny);
b. kwestionariusz osobowy dla kandydata, zyciorys (CV) wraz =z informacja
o dotychczasowym przebiegu zatrudnienia;
c. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (w przypadku zatrudnienia Kandydat bedzie zobowigzany do
przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentow).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem przebiegu
pracy zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
celow prowadzonego przez Instytut Systematyki i Ewolucji Zwierzqt Polskiej Akademii Nauk procesu rekrutacji
na stanowisko wskazane w ogloszeniu. Zostatem/Zostatam poinformowany/ poinformowana, ze wyrazenie
zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem,, przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.
JednoczesSnie oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie¢ z klauzulg informacyjng dotyczqcq przetwarzania
danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
zamieszczong w ogloszeniu o naborze w Instytucie Systematyki i Ewolucji Zwierzqgt Polskiej Akademii Nauk”.

Zgloszenia wraz z kompletem dokumentdw nalezy przesta¢ drogg e-mailowa na adres:
rekrutacja@isez.pan.krakow.pl w terminie do dnia 22.07.2024 r.
Rozstrzygniecie konkursu nastapi do dnia 29.07.2024 r.

ISEZ PAN zastrzega sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane oferty oraz zamknigcie konkursu
bez wylonienia kandydata.

Organizator konkursu moze wezwa¢ kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjng bezposrednio lub za
posrednictwem kanatow komunikacji elektronicznej w wyznaczonym przez siebie terminie.
Kandydacie otrzymajg zaproszenie na adres e-mail, ktéry wskazg w dokumentach konkursowych.

ISEZ PAN nie zapewnia mieszkania.
Budynek, w ktérym miesci si¢ siedziba ISEZ PAN oraz miejsce pracy nie jest dostosowany do potrzeb

0s0b poruszajacych si¢ na wozkach.

Dyrektor Instytutu

Dr hab. Bei rg,- rzywacz
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