POSZUKUJEMY KANDYDATKĘ/KANDYDATA NA STANOWISKO:
Specjalista/dokumentalista do Działu Dokumentacji 
i Informacji Naukowej

Zakres obowiązków

-przygotowywanie dokumentacji oraz działalność organizacyjna i administracyjna w zakresie obsługi sekretariatu Rady Naukowej IITD PAN, w tym zdalnych lub stacjonarnych posiedzeń RN.

-udział w obsłudze postępowań awansowych
- udział w obsłudze postępowań i przewodów doktorskich (od wszczecia aż do nadania stopnia) oraz postępowań habilitacyjnych w zakresie doradztwa, dokumentacji oraz przebiegu postępowań 

-przygotowywanie i prowadzenie rejestru dyplomów doktorskich i habilitacyjnych
-przygotowywanie, kompletowanie oraz archiwizacja dokumentacji spraw będących w kompetencji Rady Naukowej 

--wprowadzanie obowiązkowych danych dotyczących działalności IITD PAN do baz danych (POL-on, EXPERTUS, SEDN, Web of Science), 
-obsługa bazy POL-on w zakresie ww. kompetencji (wybrane moduły: Doktoranci, Patenty)
-sprawozdawczość w zakresie kształcenia kadry naukowej: a) informacja o uzyskanych w roku sprawozdawczym stopniach doktora, doktora habilitowanego oraz tytule profesora (do sprawozdania z działalności naukowej Instytutu),nadane stopnie doktora – do kadr (dla GUS) b) ocena parametryczna jednostki w zakresie dot. rozwoju kadr naukowych, posiadanych uprawnień do nadawania stopni naukowych

-przygotowywanie dokumentów dla zewnętrznych jednostek organizacyjnych oraz wewnętrznych Instytutu 
-współpraca z Działem Finansowo-Księgowym, Działem Kadr i Płac, Działem Administracyjnym

Wymagania

- doświadczenie w opisanym zakresie obowiązków

- umiejętność przygotowywania dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym w zakresie archiwizacji ww. dokumentów
- sprawne posługiwanie się językiem polskim 

- współtworzenie bazy danych 

- wykształcenie wyższe

- co najmniej 2-letni staż pracy na podobnym stanowisku

-rzetelność i odpowiedzialność

-bardzo dobra znajomość MS Office

-znajomość języka angielskiego

Oferta
- zatrudnienie w pełnym wymiarze godzin w oparciu o umowę o pracę 

- stabilne i atrakcyjne warunki pracy w wiodącej instytucji naukowej

- możliwość doskonalenia swoich kompetencji, udział w szkoleniach
- możliwość zakupu: grupowego ubezpieczenia na życie i zdrowie, pakietów opieki  medycznej
- dofinansowanie do okularów do pracy przy monitorze ekranowym

Wymagane dokumenty
- CV
- list motywacyjny

- posiadane certyfikaty z zakresu zarządzania projektami,
Dane osób, które złożą ofertę, przetwarzane będą przez czas trwania naboru, a po jego zakończeniu zostaną zniszczone. Zastrzegamy sobie prawo do nie rozstrzygnięcia konkursu. 

Informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi Kandydatami.
Sposób składania dokumentów: 

Dokumenty z dopiskiem „Specjalista/dokumentalista” należy złożyć drogą elektroniczną na adres e-mail: rekrutacja@hirszfeld.pl 
Klauzula informacyjna:
Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest:
Instytut Immunologii i Terapii Doświadczalnej PAN we Wrocławiu 

ul. R. Weigla 12 53-114 Wrocław
dalej IITD PAN lub Administrator
Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

· Instytut Immunologii i Terapii Doświadczalnej PAN we Wrocławiu ul. R. Weigla 12 53-114 Wrocław, tel. 71 370 99 40
· e-mail: iod@hirszfeld.pl
Cel i podstawy przetwarzania:

Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy -  art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)  będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b i c).

Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22¹ Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. 
Podanie innych danych w zakresie nieokreślonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a  RODO, a w przypadku danych osobowych szczególnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a  RODO). Wyrażenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodę tak wyrażoną można odwołać w dowolnym czasie. Dane adresowe podane są powyżej.

Odbiorcy danych osobowych:
Państwa dane osobowe mogą być przekazane wyłącznie podmiotom, które uprawnione są do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogą być one ujawnione podmiotom, z którymi Administrator zawarł umowę na świadczenie usług i stosowną umowę powierzenia.
Okres przechowywania danych:
Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane do zakończenia procesu rekrutacji, a następnie zostaną zniszczone.

Mają Państwo prawo do:

dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych usunięcia danych osobowych, wniesienia skargi do Prezes UODO, na adres Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.
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