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Instytut Biochemii i Biofizyki Polskiej Akademii Nauk 

poszukuje na stanowisko 

Specjalista ds. kadr 

 

Miejsce pracy: Warszawa 

Data ogłoszenia: 14.02.2024 

Termin składania ofert: 26/02/2024 

Przewidywany termin objęcia stanowiska: do uzgodnienia 

 

Zakres obowiązków 

•    Bieżąca obsługa kadrowa pracowników 

•    Realizacja zadań związanych z procedurami zatrudniania, w tym cudzoziemców  

•    Kontakt z instytucjami takimi jak Komisja Europejska, Polska Akademia Nauk 

•    Raportowanie danych wewnątrz organizacji oraz do Komisji Europejskiej, Polskiej 

Akademii Nauk 

•    Aktywny udział w budowaniu strategii działań na rzecz naukowców (Human resources 

strategy for researchers), w tym koordynacja tworzenia wymaganych dokumentów. 

 

Nasze wymagania 

•    Wykształcenie wyższe, preferowane: zarządzanie, specjalizacja – zarządzanie zasobami 

ludzkimi (HRM), prawo lub inne o zbliżonym profilu 

•    Biegła znajomość języka angielskiego 

•    Biegła znajomość pakietu MS Office (minimum korespondencja seryjna, wymiana danych 

poprzez pliki tsv i csv, tabele przestawne, podstawowe analizy danych) 

•    Biegła znajomość przepisów prawa pracy i praktyczna umiejętność ich stosowania 

•    Otwartość na wyzwania, nastawienie na rozwój i naukę działania z wykorzystaniem 

nowych narzędzi pracy (narzędzia pracy w jednostce naukowej, EOD, eRrecruiter, EURaxess, 

HR_Excellence, POL-on, SIMPL-e, Płatnik itp., ) 

http://www.ibb.edu.pl/
mailto:secretariate@ibb.waw.pl
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•    Umiejętności analityczne 

•    Umiejętności pracy w dynamicznym środowisku, wielozadaniowość 

•    Wysokie umiejętności interpersonalne 

 

Mile widziane 

•    Przynajmniej 2-letnie doświadczenie w pracy w instytucji naukowej 

•    Doświadczenie w obsłudze elektronicznego obiegu dokumentów 

•    Doświadczenie w obsłudze platformy eRecruiter 

•    Znajomość polityki europejskiej w obszarze badań i innowacji 

 

Oferujemy 

•    Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracę  

•    Pracę stacjonarną na pełen etat 

•    Pracę w jednej z najlepszych polskich instytucji prowadzących badania naukowe w 

zakresie biologii i chemii 

 

Benefity 

•    Świadczenia z ZFŚS 

•    Dofinansowanie do karty Multisport 

•    Bezpłatne lektoraty językowe 

•    Parking dla pracowników 

•    Na miejscu lekarz zakładowy i lekarz stomatolog 

 

Składanie dokumentów: 

CV w formacie pdf. należy przesłać drogą elektroniczną na adres recruitment@ibb.waw.pl z 

tytułem wiadomości „IBB_rec-02/2024”. Oferty przesłane po terminie nie będą rozpatrywane. 

http://www.ibb.edu.pl/
mailto:secretariate@ibb.waw.pl
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