Kanclerz Polskiej Akademii Nauk
ogtasza nabor na stanowisko

specjalisty — peilny etat

w Gabinecie Prezesa, obstuga administracyjna PAN Oddziatu we Wroctawiu

= Miejsce pracy: ul. Podwale 75, 50-449 Wroctaw

* Przewidywany termin zatrudnienia: I kwartat 2023 r.

» Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony do 33
miesiecy (poprzedzona 3-miesiecznym okresem prébnym) z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Do giownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie
nalezato:

wspoétdziatanie w  prowadzeniu komunikacji zewnetrznej i
wewnetrznej Oddziatu;

wspodipraca z Kancelarig PAN we wszystkich sprawach dotyczacych
wypetniania zadan statutowych Akademii na terenie dziatalnosci
Oddziatu;

wspotdziatanie w sprawnym i terminowym realizowaniu wszelkich
innych zadan zwigzanych z zakresem dziatalnosci Oddziatu;
sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych oraz dokonywanie
rozliczen finansowych w zakresie zadan realizowanych przez Oddziat;
prowadzenie kasy, w tym przyjmowanie wptat, dokonywanie wyptat,
dekretowanie i ksiegowanie, sporzadzanie raportow kasowych,
biezgca kontrola, odprowadzanie gotowki do banku;

fakturowanie zadan z zakresu wynajmu pomieszczen;

prowadzenie rejestréw przychodow, kosztow i wydatkow zwigzanych
z realizacjqg zadan w zakresie dziatalnosci Oddziatu; biezacy
monitoring terminowosci realizacji;

sporzadzanie deklaracji w zakresie zobowigzan publiczno-prawnych;
sporzadzanie rocznych i miesiecznych harmonogramoéow dot.
zapotrzebowania na $rodki budzetowe;

sporzadzanie oraz realizacja zamowien towardéw i ustug zwigzanych z
dziatalnoscig Oddziatu;

wspoétdziatanie w  zakresie realizacji zadan organizacyjno-
administracyjnych zwigzanych z obstuga dziatalnosci statutowej
Oddziatu (konferencje, sympozja, posiedzenia naukowe oraz
wydarzenia popularyzujace nauke);

samodzielno$¢ w opracowaniu i obiegu dokumentéw urzedowych oraz
ich archiwizacji;

inne czynnosci zlecone przez przetozonego.



Wymagania:

— wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

— C€o najmniej 4 lata stazu pracy,

— doswiadczenie w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej, przynajmniej 2
lata,

— umiejetnosci analityczne,

— biegta obstuga programéw komputerowych z pakietu MS Office,

— dobre planowanie i organizacja pracy wfasnej,

— odpowiedzialnos$¢, doktadnosé, zaangazowanie oraz komunikatywnosc i
kreatywnos¢ w zakresie pracy w zespole,

— tatwos¢ nawigzywania relacji interpersonalnych.

Mile widziane doswiadczenie na stanowisku za zblizonym do ww. zakresu
obowigzkdw.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— informacje, o ktéorych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, dalej: KP),
tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia;

- zgode na przetwarzanie danych osobowych do celdw naboru zgodnie z
przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w spawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Polska Akademie Nauk
z siedzibg w Warszawie moich danych osobowych przekazanych
w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko specjalisty w
Oddziale we Wroctawiu”.

Zgtoszenia z klauzulg nalezy przesytac na adres kadry@pan.pl
w terminie do dnia 31 stycznia 2023 r.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami,
ktédrzy na rozmowie rekrutacyjnej przedstawig do wgladu dokumenty
potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy, posiadane kwalifikacje
/uprawnienia. Oferty rozpatrzone negatywnie zostang zniszczone/usuniete


mailto:kadry@pan.pl

po uptywie 1 miesigca od momentu zakonczenia rekrutacji, nie pdzniej niz
31.03.2023 roku.

Informujemy, ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych
w ramach procesu rekrutacji jest Polska Akademia Nauk, pl. Defilad 1,
00-901 Warszawa tel. +48 22 182 61 03, e-mail: akademia@pan.pl
(dalej: Akademia);

2. administrator wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktorym
mozna skontaktowac sie poprzez adres poczty elektronicznej:
iod@pan.pl

3. podanie danych o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, dalej:
KP) jest wymogiem ustawowym, w pozostatym zakresie podanie
danych jest dobrowolne;

4. przetwarzanie podanych danych osobowych w zakresie o ktdrym mowa
w art. 22! § Kodeksu pracy, odbywac sie bedzie na tej podstawie.
Jesli wysytasz do nas wiecej danych osobowych niz wskazane w ww.
przepisie, przetwarzamy rowniez te dane na podstawie wyrazonej
zgody w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
kandydatow na pracownikow Akademii;

5. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedgq przechowywane
przez 1 miesigc od momentu zakonczenia rekrutacji, nie dtuzej niz
do 31.03.2023 r.

6. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg
podejmowane w sposéb zautomatyzowany, stosownie do art. 22
RODO. Nie zamierzamy takze przekazywa¢ ww. danych osobowych
panstwom trzecim i organizacjom miedzynarodowym;

7. posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych,

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana
danych osobowych,

- na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do usuniecia danych osobowych w zwigzku z art. 17 RODO,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

8. wniesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq
Z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Akademie.
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