D INSTYTUT OCEANOLOGIT

POLSKIEJ AKADEMII NAUK

INSTYTUT OCEANOLOGII POLSKIE] AKADEMII NAUK
Poszukuje Kandydatki/-ta na stanowisko

Pracownik sekretariatu naukowego

Zakres obowiazkow:

e Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i funkcjonowaniem sekretariatu
naukowego, w tym szkét doktorskich

¢ Obstugaipomoc w wydarzeniach o charakterze konferencyjnym

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

e Sporzadzanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia w/w postepowan

e Organizacja i obstuga (w porozumieniu z Przewodniczacym) posiedzen Rady
Naukowej 10 PAN; przygotowanie programu RN, wysytka zawiadomien oraz
materiatow do cztonkéw RN, korekta techniczna protokotéw, procedowanie
decyzji i uchwat RN (nadanie stopnia naukowego, zatrudnienie pracownika
naukowego itp.)

e Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg stazy, praktyk oraz wolontariatu

e Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja uméw, w tym wprowadzanie i
aktualizacja danych w Centralnym Rejestrze Uméw (CRU)

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

e Inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego

Wymagania:
e Wyksztatcenie wyzsze
e Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego
e Bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office
e Samodzielno$¢ w realizacji powierzonych obowigzkéw oraz umiejetnos¢

efektywnego zarzadzania czasem pracy

Mile widziane:

e Minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego

e Umiejetno$¢ sporzadzania dokumentéw administracyjnych, w tym projektow
umoOw, porozumien i protokotow

e  Znajomo$¢ i umiejetno$c¢ stosowania przepisow Ustawy — Prawo o szkolnictwie
wyZszym i nauce oraz jej rozporzadzen

e  Wysoka kultura osobista

¢ Umiejetnosc¢ pracy w zespole

e Umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne

Oferujemy:
e Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na peten etat
e Pakiet Swiadczen Socjalnych
e Ciekawg prace w sSrodowisku naukowym, w wyjatkowej lokalizacji - w
bezposrednim sgsiedztwie terendw nadmorskich i zielonych

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
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Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV wraz z podpisanym ponizszym
oSwiadczeniem dot. przetwarzania danych osobowych na adres e-mail:
office@iopan.pl do dnia 4 sierpnia 2026 r.; w tytule wiadomosci prosimy wpisac:
,0gloszenie - Pracownik sekretariatu naukowego”

Oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych:

Oswiadczam, Ze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego 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, Ze zapoznatam/em sie z informacjami o przetwarzaniu
danych osobowych przekazanymi przez Instytut zgodnie z art. 13 RODO.

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

INFORMACJE 0 PRZE TWARZANI UDAN YCH OS OBO WYCH:

Data zamieszczenia ogloszenia: 21 lipca 2026 r.
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