Oferta pracy w Dziale Administracji Instytutu Farmakologii Polskiej
Akademii Nauk w Krakowie

Instytut Farmakologii PAN w Krakowie poszukuje pracownika na stanowisko
starszego/samodzielnego referenta do Dzialu Administracji

Zatrudniona osoba odpowiedzialna bedzie w szczegélnosci za:

= przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowan na wykonywanie ustug
niezb¢dnych dla prawidtowego funkcjonowania Instytutu Farmakologii oraz
nadzorowanie realizacji umow;

= zabezpieczenie potrzeb gospodarczych oraz obstuga wszelkiego typu spotkan,
zjazdow 1 konferencji organizowanych przez Instytut Farmakologii;

= prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami Instytutu Farmakologii oraz
prowadzenie sprawozdawczo$ci W tym zakresie;

= realizacja spraw z zakresu unieszkodliwiania odpadow niebezpiecznych;

= Sporzadzanie deklaracji w zakresie utylizacji odpadéw komunalnych;

= nadzor nad drzewostanem oraz terenami zielonymi Instytutu Farmakologii oraz
prowadzenie niezbgdnej z tym zakresem dokumentac;ji;

= realizacja zadan zwigzanych ze $wiadczeniem ustug pocztowych, rejestracja pism
I faktur wplywajacych do Dziatu;

= wspoOlprace z wewnetrznymi jednostkami [F PAN.

Wymagania:

= wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, ochrona §rodowiska);

= Dbiegla znajomos¢ obstugi komputera oraz programow pakietu Office;

* umiejetnosci organizacyjne;

= wysokie zdolno$ci komunikacyjne oraz wysoka kultura osobista;

= dyspozycyjno$¢, solidnosé¢, zaangazowanie i uczciwosé w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow.

Dodatkowo od kandydata oczekujemy:

= umiejetnosci samodzielnego realizowania powierzanych zadan;

* wysoko rozwinigtej] umiejetnosci rozwigzywania probleméows;

= umiej¢tno$ei pracy zespotowej oraz samodzielnej organizacji pracy;
= silnej motywacji do pracy;

Dodatkowym atutem kandydata bedzie:

= doswiadczenie w pracy administracyjnej w jednostce o podobnym profilu;

= praktyczna znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych;

= praktyczna znajomos$¢ tematyki zwigzanej z ochrong srodowiska i gospodarowaniem
odpadami;

= praktyczna znajomo$¢ tematyki zwigzanej z zarzadzaniem majatkiem.



Wymagane dokumenty:

CV wraz z listem motywacyjnym,

kopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztalcenie

podpisana zgoda Kandydata na przetwarzanie danych osobowych (skan podpisanego
dokumentu w przypadku przestania dokumentow pocztg elektroniczng)

Dokumenty prosimy sktada¢ osobiscie w Dziale Spraw Pracowniczych Instytutu
Farmakologii PAN w Krakowie, badz za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres: kadry@if-pan.krakow.pl do dnia 12.12.2018r.

IF PAN w Krakowie zastrzega sobie prawo niedokonania wyboru zadnego ze
zgloszonych kandydatow lub zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng jedynie
wybranych kandydatow.



INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych {...)
(,Rozporzgdzenie Ogdlne”) Instytut Farmakologii Polskiej Akademii Nauk informuje, ze:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Farmakologii Polskiej Akademii
Nauk, ul. Smetna 12, 31-343 Krakdéw, reprezentowany przez Dyrektora Instytutu.

W Instytucie Farmakologii zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, adres e-mail:
iod@if-pan.krakow.pl tel. 668 288 484.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej
na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, a w razie przyjecia do pracy na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Ogdlnego w zwigzku z wykonywaniem umowy o prace.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do uczestnictwa
w procedurze rekrutacyjnej. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci udziatu w rekrutacji, a w przypadku wytonienia Pani/Pana kandydatury podanie
danych jest warunkiem zawarcia ww. umowy.

W przypadku zawarcia ww. umowy Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie
ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.)
oraz na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstw trzecich.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty uprawnione do ich otrzymania na
podstawie przepisdw prawa m.in. ZUS, odpowiedni urzad skarbowy, NFZ.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres: do czasu zakoriczenia procedury
rekrutacji, a w razie zawarcia umowy o prace po jej wygasnieciu w celach archiwalnych przez
50 lat.

Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, a takze
prawo do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania — w przypadkach i na warunkach okreslonych w Rozporzadzeniu Ogélnym.

Posiada Pani/Pan réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestac¢

a. e-mailem na adres: kadry@if-pan.krakow.pl
b. pocztg tradycyjng na adres 31-343 Krakdw, ul. Smetna 12
c. lub wycofaé osobiscie stawiajac sie w Instytucie Farmakologii PAN

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Ogdlnego.

Potwierdzam, ze zapoznatem(am) sie i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacje.

Miejscowos¢, data, czytelny podpis


mailto:iod@if-pan.krakow.pl

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. z dnia 24 maja
2018 r., poz. 1000 oraz zgodnie klauzulg informacyjng dotgczong do mojej zgody.

Miejscowosc, data, czytelny podpis



