P AN

Instytut Matematyczny PAN

zatrudni na stanowisku GROWNEGO SPECJALISTY DO SPRAW ADMINISTRACYJNO-
ORGANIZACYJNYCH z mozliwoscig awansu na stanowisko ZASTEPCY DYREKTORA ds. OGOLNYCH

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

e min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku lub w kadrze
zarzadzajgcej,

e doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansdw publicznych,

e czynna znajomos¢ jezyka angielskiego (na poziomie C1),

e doskonata organizacja pracy (zarzadzanie czasem, ustalanie priorytetdw),

e biegtos¢ w postugiwaniu sie systemami elektronicznymi w pracy biurowej,

e komunikatywnosé.

Zadania:

e nadzér administracyjny nad pracownikami nienaukowymi i komérkami organizacyjnymi,

e okresowe przeglady kadry nienaukowej,

e opracowywanie koncepcji zatrudnienia i przydziatu obowigzkéw pracownikom
nienaukowym w miare zmieniajgcych sie potrzeb Instytutu,

e udziat w tworzeniu zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw oraz innych aktéw
wewnetrznych,

e zadania w zakresie gospodarowania majgtkiem trwatym, jak réwniez wyposazeniem,

e wspodtpraca w przeprowadzaniu zaméwien publicznych,

e nadzér nad obstugg archiwum zaktadowego,

e wspotpraca ze specjalistg ds. bhp i ppoz,

e wykonywanie zadann w zakresie monitoringu i biezgcej sprawozdawczosci,

e redagowanie pism i dokumentow,
e prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych kompetencji,
e  JScista wspdtpraca z dyrektorem.

Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

pakiet medyczny,

pakiet socjalny,

lokalizacje w centrum Warszawy.

Instytut Matematyczny PAN informuje, e istnieje mozliwo$¢ awansu na stanowisko ZastepcyDyrektora
Instytutu ds. ogdéinych.



Wymagane dokumenty:

e CV z informacjami o spetnieniu wymagan i podkresleniem przydatnych
kompetencji wrazz o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie ze wzorem na koncu ogtoszenia,

e list motywacyijny,

e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

e Kandydaci/kandydatki zaproszeni na rozmowe bedg zobowigzani do przedstawienia
dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje i
doswiadczenie w pracyzawodowe;j.

Jednoczesnie Instytut informuje, ze oferty bez listu motywacyjnego i wiasciwego CV nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty prosimy przesyta¢ do Instytutu
Matematycznego PAN w terminie do dnia
15.07.2022r. na adres: rekrutacja@impan.pl



mailto:rekrutacja@impan.pl

Prosimy o dotaczenie do dokumentéw aplikacyjnych podpisanej zgody na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z ponizszym wzorem:

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DLA POTRZEB PROCESU REKRUTACII
W INSTYTUCIE MATEMATYCZNYM POLSKIEJ AKADEMII NAUK. Niniejszym, majac na podstawie
art. 6 ust. 1 pkt a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Instytut
Matematyczny Polskiej Akademii Nauk z siedzibg ul. Sniadeckich 8, 00-656 Warszawa, w
zakresie objetym przekazanym przeze mnie CV dla celéw przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego, jak réwniez w okresie nastepnych 6 miesiecy na potrzeby proceséw
rekrutacyjnych odbywajacych sie w Instytucie Matematycznym Polskiej Akademii Nauk.
Powyzsza zgoda obejmuje przetwarzanie danych osobowych dla celéw sporzadzenia umowy o
prace lub umowy cywilnoprawnej, w przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji.

Ponadto przyjmuje do wiadomosci, iz:

1. Udzielona zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie, w takiej samej formie jak jej
wyrazenie, przy czym dotychczasowe przetwarzanie danych na podstawie zgody jest w petni
legalne.

2. Podane dane osobowe bedg przechowywane w okresie 6 miesiecy dla celdw rekrutacyjnych.
3. Przystuguje mi prawo dostepu do tresci podanych przez mnie danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, jak rowniez prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4. Podanie danych osobowych jest swiadome i dobrowolne, konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji przed podjeciem zatrudnienia.

Imie i nazwisko data i podpis



