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INSTYTUT OCEANOLOGII
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Poszukuje Kandydatki/-ta na stanowisko
Pracownik sekretariatu naukowego

Zakres obowiazkow:

e Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z obshugg i funkcjonowaniem sekretariatu
naukowego, w tym szkoét doktorskich

e Obstuga i pomoc w wydarzeniach o charakterze konferencyjnym

e Udzial w procesie uzyskiwania stopni naukowych (doktoraty i postgpowania habilitacyjne
oraz zwigzane z tym procedury)

e Pomoc w sporzadzaniu dokumentéw niezbgdnych do prowadzenia wW/w postgpowan

e Organizacja i obstuga (w porozumieniu z Przewodniczacym) posiedzen Rady Naukowej
IO PAN; przygotowanie programu RN, wysytka zawiadomien oraz materiatow do
cztonkow RN, korekta techniczna protokotéw, procedowanie decyzji i uchwal RN
(nadanie stopnia naukowego, zatrudnienie pracownika naukowego itp.)

e Sporzadzanie biezacych informacji, zlecanych przez przetozonych w zakresie prowadzonych
spraw

e Inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego

Wymagania:
e Wyksztalcenie wyzsze
e Biegla znajomo$¢ jezyka angielskiego
e Biegla znajomos¢ pakietu Office
e Samodzielno$¢ w realizowaniu obowigzkOw oraz umiejetnos¢ efektywnego zarzadzania
czasem pracy

Dodatkowym atutem bedzie:

e  Minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego

e Znajomos¢ zasad przygotowywania projektow umow, porozumien, protokotow itp.

e Znajomo$¢ i umiegjetnos$¢ stosowania przepisow Ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce oraz jej rozporzadzen

e \Wysoka kultura osobista

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne

Oferujemy:
e Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o pracg na peten etat
o Atrakcyjne wynagrodzenie
¢ Dofinansowanie do wypoczynku oraz wydarzen kulturalnych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
Mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia na zycie
Ciekawa prace w srodowisku naukowym

Powstancow Warszawy 55  tel. (+48 58) 73 11 600  NIP 585-10-04-839 office@iopan.pl IO PAN
81-712 Sopot tel. (+48 58) 73 11 720  Regon 000632467 www.iopan.pl

P.O. Box 148 fax (+48 58) 551 21 30 SOPOT



Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie CV wraz z podpisanym ponizSzym
oswiadczeniem dot. przetwarzania danych osobowych na adres e-mail: office@iopan.pl do
12 maja 2023 r.

Oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych:

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Instytut Oceanologii Polskiej Akademii Nauk dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Pracownika sekretariatu naukowego.

Jednoczesnie oswiadczam, zZe zapoznalam/em sie z informacjami o przetwarzaniu danych osobowych przekazanymi
przez Instytut zgodnie z art. 13 RODO.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie)

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (,,0g0lne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych, dalej jako ,,RODO”) Instytut Oceanologii Polskiej Akademii Nauk

informuje, iz:

1) jest administratorem pozyskiwanych w procesie rekrutacji Pani/Pana danych osobowych,

2) dane kontaktowe administratora: ul. Powstaricow Warszawy 55, 81-712 Sopot, (+48 58) 73 11 600, fax: (+48 58) 551 21 30; e-
mail: office@iopan.pl,

3) wsprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych nalezy kontaktowacé sie na adres: e-mail: iodo@iopan.pl,

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez administratora w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogloszeniu o rekrutacji,

5) podstawg prawng przetwarzania przez administratora Pani/Pana danych osobowych w niniejszej rekrutacji, jest art. 6 ust. 1 lit. a
RODO (przetwarzanie na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotyczq) oraz przepisy ustaw krajowych wskazujgce na potrzebe
przetwarzania okreslonych danych osobowych,

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres realizacji celu okreslonego powyzej, chyba, ze obowigzek
prawny Cigzqcy na administratorze wymaga diuzszego okresu przechowywania,

7) odbiorcami danych osobowych bedg wyfgcznie osoby lub podmioty uprawnione do uzyskiwania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa m.in. upowaznieni pracownicy administratora, w tym czlonkowie komisji rekrutacyjnej, instytucja
finansujgca w zakresie w jakim finansuje/dofinansowuje wynagrodzenie, instytucje lub podmioty kontrolujgce,

8) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania danych, a, takze prawo do usunigcia danych osobowych oraz prawo do przenoszenia danych w przypadku, gdy
jest to mozliwe na podstawie przepiséw RODO,

9) w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

10) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,

11) podanie danych wymaganych przez administratora jest dobrowolne, jednakze warunkuje udzial w procesie

rekrutacyjnym, w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany
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