Instytut Matematyczny PAN I. A\ N

zatrudni do pracy w sekretariacie na stanowisku REFERENTA

Wymagania:
o wyksztatcenie wyzsze,
® czynna znajomosc jezyka angielskiego (poziom B2),
e dobra znajomos$é MS Office,
doskonata organizacja pracy (zarzadzanie czasem, ustalanie priorytetéw),

e komunikatywnos¢.
Zadania:

e obstuga biurowa zwigzana z biezgcg dziatalnoscig Instytutu, prowadzenie gtéwnego
sekretariatu,

e Scista wspdtpraca z Dyrekcjg IM PAN i innymi dziatami Instytutu,

o koordynowanie obiegu dokumentéw i zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji
(korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna),

e redagowanie pism i dokumentéw w jezyku polskim i angielskim,

e wsparcie w przygotowywaniu sprawozdan i wnioskow,

e uzupetnianie dedykowanych baz danych,

e orazinne prace sekretarskie m.in. obstuga sekretarska posiedzen Rady Naukowe;j.

Mile widziane:
e doswiadczenie w pracy z obcokrajowcami,
e doswiadczenie w pracy przy uzyciu elektronicznego obiegu dokumentow,
e doswiadczenie w pracy w instytucji publicznej lub jednostce naukowej.

Oferujemy:
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e pakiet medyczny,
e pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
o CV,
e list motywacyjny.

Dokumenty prosimy przesyta¢ do Instytutu Matematycznego PAN
w terminie do dnia 15.08.2022rr.
na adres: rekrutacja@impan.pl z dopiskiem ,,REFERENT”



mailto:rekrutacja@impan.pl

Prosimy o dofgczenie do dokumentéw aplikacyjnych podpisanej zgody na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z ponizszym wzorem:

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DLA POTRZEB PROCESU
REKRUTACII W INSTYTUCIE MATEMATYCZNYM POLSKIE] AKADEMII NAUK. Niniejszym, majac
na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk z siedzibg ul. Sniadeckich 8, 00-656
Warszawa, w zakresie objetym przekazanym przeze mnie CV dla celdw przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego, jak rdwniez w okresie nastepnych 6 miesiecy na potrzeby procesow
rekrutacyjnych odbywajacych sie w Instytucie Matematycznym Polskiej Akademii Nauk.
Powyzsza zgoda obejmuje przetwarzanie danych osobowych dla celéw sporzadzenia umowy o
prace lub umowy cywilnoprawnej, w przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji.

Ponadto przyjmuje do wiadomosci, iz:

1. Udzielona zgoda moze by¢é wycofana w kazdym czasie, w takiej samej formie jak jej
wyrazenie, przy czym dotychczasowe przetwarzanie danych na podstawie zgody jest w petni
legalne.

2. Podane dane osobowe bedg przechowywane w okresie 6 miesiecy dla celéw rekrutacyjnych.
3. Przystuguje mi prawo dostepu do tresci podanych przez mnie danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, jak rowniez prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4. Podanie danych osobowych jest swiadome i dobrowolne, konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji przed podjeciem zatrudnienia.

Imie i nazwisko data i podpis



