Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk poszukuje kandydata/kandydatki na
stanowisko: referenta ds. studiow doktoranckich

Zatrudniona osoba odpowiedzialna bedzie za:

- obstuge procesu rekrutacji do szkoty doktorskiej,

- dokumentowanie przebiegu ksztatcenia i prowadzenie akt osobowych doktorantéw,

- prowadzenie wszelkich ewidencji uczestnikow studiow doktoranckich i szkoty doktorskiej,

- sprawy zwigzane ze stypendiami i pomocg materialng dla doktorantéw,

- obstuge strony internetowej w zakresie dotyczagcym doktorantow,

- wspotprace z wyktadowcami,

- przygotowywanie wymaganych przez instytucje zewnetrzne (np. GUS, MNiSW) zestawien i sprawozdan,
- archiwizacje dokumentow.

Wymagania:

— wyksztatcenie wyzsze (dodatkowym atutem bedzie wyksztatcenie w zakresie administracji lub prawa),

— bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Powerpoint), sprawne korzystanie z zasobdéw
Internetu,

— komunikatywna znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie,

— umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

— dyspozycyjnosé, sumiennosc, samodzielnosé w realizacji powierzonych zadan,

— wysokie standardy etyki i kultury osobiste;j.

Dodatkowym atutem kandydata bedzie:

— doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjnej w jednostce o podobnym profilu,

— znajomo$¢ ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1668 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1669 z pdzn. zm.),

— znajomos¢ zasad funkcjonowania Polskiej Akademii Nauk i jej miejsca w strukturze polskiej nauki.

Oferujemy:

— stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
— mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego,
— interesujacy i ciekawag prace.

Dokumenty prosze sktadaé do dnia 15 wrzesnia 2019 r. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
kadry@if-pan.krakow.pl

Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk zastrzega sobie prawo skontaktowania sie
z wybranymi kandydatami.


mailto:kadry@if-pan.krakow.pl

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodhnie z art. 13 Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (...) (,Rozporzqdzenie Ogdlne”) Instytut
Farmakologii im Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk informuje, Ze:

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

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

3. 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.

4. 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.

5. W przypadku zawarcia ww. umowy Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. zdnia 8 grudnia 2017 r., Dz.U. 2 2018 r. poz. 108) oraz na podstawie
wyrazonej przez Panig/Pana zgody w procesie rekrutaciji.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

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

8. 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.

9. 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.

10. Posiada Pani/Pan rowniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem Wycofanie zgody na
przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢

a. e-mailem na adres: kadry@if-pan.krakow.pl

b. pocztg tradycyjng na adres: Instytut Farmakologii im. Jerzego Maja PAN w Krakowie, ul. Smetna 12,
31-343 Krakéw

C. lub wycofaé osobiscie stawiajgc sie w Dziale Spraw Pracowniczych IF PAN w Krakowie

11. 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.
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Miejscowosé, data, czytelny podpis

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem 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.

Miejscowosé, data, czytelny podpis



