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POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Instytutu Biochemii i Biofizyki PAN (IBB PAN) poszukuje kandydata na stanowisko
koordynatora odpowiedzialnego za realizacje projektu NAWA Welcome to IBB Center

Do gtéwnych zadan kandydata naleze¢ bedzie:

1.

Realizowanie zadan kierownika projektu Welcome to IBB Center zgodnie
z wnioskiem projektowym.

Zapewnienie niezbednych informacji cudzoziemcom aplikujgcym do IBB PAN
oraz przebywajgcym w Instytucie dotyczacych miedzy innymi: wytycznych w
sprawie legalizacji pobytu, uzyskania numeru PESEL, zatozenia konta
bankowego, zawarcia umowy z NFZ na dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne.
Wspodtpraca z dziatami kadr, finansowo-ksiegowym, ptac, obstugi badan i
projektdw naukowych, zaopatrzenia i innymi dziatami administracji IBB PAN.
Redagowanie strony internetowej Welcome Center oraz przygotowanie tresci
przeznaczonych do rozpowszechnienia w mediach spotecznosciowych.
Dokumentowanie postepoéw realizacji zadan i systematyczne raportowanie
realizacji projektu do Narodowej Agencji Wymiany Akademickie;.

Nadzér nad budzetem projektu, wydatkowanie srodkéw zgodnie z budzetem
projektu, ich weryfikacja i rozliczenie.

Wspétpracowanie z Sekretariatem Szkoty Doktorskiej.

Inne zadania powigzane z funkcjonowaniem Welcome to IBB Center zlecone
przez Dyrektora.

Wymagania oraz oczekiwane kompetencje:

1.

7.
8.
9.

Wyksztatcenie wyzsze (kierunek: Prawo i Administracja, Psychologia,
Socjologia, Stosowane Nauki Spoteczne i Resocjalizacja, Zarzadzanie lub
pokrewne).

Doswiadczenie w koordynowaniu zespotem, projektem lub pracy w projektach
miedzynarodowych w zakresie administracyjnym oraz miedzykulturowym.
Otwartos¢, elastycznosc i che¢ rozwigzywania spraw zgtaszanych przez inne
osoby.

Umiejetno$é wspétpracy w Srodowisku zréznicowanym kulturowo.
Wielozadaniowos¢.

Biegta znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie umozliwiajgca
swobodne przygotowywanie tekstéw i komunikacje.

Umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu.

Zaangazowanie, doktadnosé, samodzielnosc.

Znajomos¢ programoéw pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint).

Dodatkowym atutem bedzie:

1.

w

Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych zatrudniania i ksztatcenia obcokrajowcéw
oraz znajomos$¢ zagadnien miedzykulturowych.

Znajomos$¢ oprogramowania do tworzenia grafiki.

Umiejetnos$é przygotowywania komunikatu, notatki prasowe;j.

Doswiadczenie w prowadzeniu strony www. Znajomos¢ narzedzi do tworzenia
stron www.
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Poszukujemy osoby aktywnej, umiejgcej prowadzi¢ kilka spraw jednoczesnie, ktéra potrafi
potaczy¢ rzetelng obstuge dokumentacji i dobry kontakt z interesantami, a jednoczesnie
posiada umiejetnosé przygotowania tekstu poprawnego pod wzgledem stylistycznym
i edycyjnym. Powinna posiada¢ szerokie spektrum umiejetnosci i wiedzy w rdznych
obszarach takich jak zarzadzanie projektem i grantem, zarzadzanie zespotem, wysokie
umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne, kompetencje psychologiczne, umiejetnosé
organizacji wydarzen, szkolen, warsztatow, praca w jezyku angielskim.

Nie zwlekaj — dofacz do nas!

Warunki zatrudnienia:

1. Planowany okres rozpoczecia pracy: pazdziernik 2025 r.

2. Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony.

3. Planowany okres zatrudnienia: 24 miesigce (w tym 2 miesieczny okres probny)
Oferujemy:

1. Wynagrodzenie 8500 — 9500 zt brutto miesiecznie

2 Przyjazne i stymulujgce sSrodowisko pracy.

3. Prace faczacg zadania rutynowe i oryginalne.

4 Zatrudnienie w jednej z najlepszych polskich instytucji prowadzacych badania z
biologii i chemii.

5. Mozliwos¢ dodatkowych szkolen.
Rekrutacja:
Rekrutacja odbedzie sie dwuetapowo:
1. Ocena kandydatow na podstawie ztozonych dokumentéw,
2. Rozmowa z komisjg. Po pierwszym etapie wybrani kandydaci mogg zostac

poproszeni o rozwigzanie zadan jako elementu selekcji kandydatéw do
drugiego etapu.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.

Aplikacje (zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji)
nalezy przesytaé za posrednictwem platformy rekrutacyjne;j:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=5a33a3d92dec
420d9244183de5ba98c5

Ewentualne pytania nalezy kierowa¢ na adres recruitment@ibb.waw.pl. W tytule
wiadomosci prosze podac: Koordynator Welcome to IBB.

Termin przyjmowania zgtoszen: 12:00 (CEST), 7 wrzesnia 2025 r.

Przewidywany termin spotkania rekrutacyjnego: 15-19 wrzes$nia 2025 r. Spotkanie odbedzie
sie w siedzibie Instytutu.


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5a33a3d92dec420d9244183de5ba98c5
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5a33a3d92dec420d9244183de5ba98c5
mailto:recruitment@ibb.waw.pl
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Zgtoszenie nalezy przesta¢ jako jeden plik formatu pdf (nazwa wg schematu:
Nazwisko_Imie_CV), ktéry musi zawierac:

1.  Zyciorys.

2. Kopie elektroniczng (skan, zdjecie) dyplomu ukoriczenia wyzszej uczelni.

3. Podpisang Klauzule Informacyjng (skan) dostepng pod linkiem:

https://ibb.edu.pl/app/uploads/2022/05/information clause klazula informacyjna recruit
ment _ibb-pas.pdf

W CV zalecamy zawarcie informacji, ktére wskazywatyby na spetnienie wymaganych
kryteriow i tych stanowigcych dodatkowy atut.

W przypadku checi zataczenia listu referencyjnego, listu motywacyjnego lub innych
podobnych informacji prosimy potgczy¢ je z plikiem pdf zawierajgcym CV — istnieje
mozliwos¢ przestania tylko jednego pliku pdf: Nazwisko_Imie CV.


https://ibb.edu.pl/app/uploads/2022/05/information_clause_klazula_informacyjna_recruitment_ibb-pas.pdf
https://ibb.edu.pl/app/uploads/2022/05/information_clause_klazula_informacyjna_recruitment_ibb-pas.pdf

