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Instytutu Biochemii i Biofizyki PAN poszukuje kandydata na stanowisko
specjalisty ds. obstugi projektéw badawczych oraz pracowni naukowych

Do gtéwnych zadan kandydata naleze¢ bedzie:

1.

pomoc pracownikom naukowym w pozyskiwaniu srodkéw na badania (weryfikowanie
whnioskéw od strony formalnej i finansowej);

biezagca obstuga administracyjna projektéw badawczych oraz pracowni naukowych
(koordynowanie obiegu dokumentow, biezgca weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach projektu, opisywanie dokumentdw potwierdzajgcych zakup i dokonanie pfatnosci,
monitorowanie postepu prac przez caty czas trwania fazy realizacji projektu);

kontakty z kierownikami i wykonawcami projektow oraz instytucjami finansujgcymi (NCN,
NCBiR, MNiSW, FNP, UE, etc.);

opracowywanie raportéw od strony finansowej i weryfikacja poprawnosci raportéw od
strony formalnej;

Wspdtpraca z dziatami IBB PAN w zakresie obstugi projektow badawczych.

Dodatkowe zadania, ktérych przydziat bedzie zalezat od umiejetnosci kandydata:

Obstuga administracyjna spraw wskazanych przez kierownika dziatu;

Prowadzenie statego monitoringu i dziatalnos¢ informacyjna w zakresie mozliwosci
pozyskiwania srodkéw na projekty badawcze;

Sporzagdzanie raportéw z dziatalnosci naukowej na potrzeby zewnetrzne (m.in. dla GUS,
MNiSW) oraz wewnetrzne;

Aktualizacja danych w systemach informatycznych takich jak: Baza Wiedzy i POLON oraz
wsparcie w tym obszarze innych uzytkownikow.

Warunki zatrudnienia:

Planowany okres rozpoczecia pracy: pazdziernik 2025 - listopad 2025 (do uzgodnienia)
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okre$lony

Planowany okres zatrudnienia: 24 miesigce (w tym 3 miesieczny okres prébny) z potencjalng
mozliwoscig przedtuzenia

Oferujemy:

1.

ik wn

Regulamin wynagradzania przewiduje, oprécz wynagrodzenia zasadniczego, dodatek
grantowy, nagrode administracyjng oraz nagrode roczng.

Przyjazne i stymulujgce sSrodowisko pracy.
Prace tgczaca zadania rutynowe i oryginalne.
Szkolenie wstepne, wprowadzajace do realizacji zadan.
Zatrudnienie w jednej z najlepszych polskich instytucji prowadzgcych badania z biologii i
chemii.
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6. Mozliwos¢ dodatkowych szkolen.

Wymagania:

1. Wyksztatcenie wyzsze o profilu zarzgdzanie, finanse, nauki spoteczne, studia europejskie, prawo
lub pokrewnym.

2. Otwartos¢, cheé rozwigzywania spraw zgtaszanych przez inne osoby. Umiejetnosé wspodtpracy,
w tym w Srodowisku cudzoziemcéw.

3. Umiejetnos¢é prowadzenia kilku spraw jednoczesnie.

4. Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym swobodne rozumienie
regulamindw konkurséw europejskich i miedzynarodowych, przygotowywanie tekstow oraz
komunikacje.

5. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

6. Zaangazowanie, doktadnos$é, samodzielno$é. Przywigzywanie uwagi do szczegdtdw.

7. Znajomo$é programow pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint).

Dodatkowym atutem bedzie:

1. Doswiadczenie w prowadzeniu, zarzadzaniu projektami B+R oraz w rozliczaniu budzetow
projektéw.

2. Znajomosc zasad finansowania projektow B+R z NCN, NCBR, MNiSW, FNP, biura KE, etc..

3. Doswiadczenie zdobyte w pracy w sekcji administracyjnej instytucji prowadzgcej badania
naukowe lub dystrybuujgcej fundusze na badania.

Poszukujemy osoby aktywnej, umiejgcej procedowaé kilka spraw jednoczesnie, ktéra potrafi
potfaczyc¢ rzetelng obstuge dokumentacji i dobry kontakt z interesantami, a jednoczesnie posiada
umiejetnos$¢ przygotowania tekstu poprawnego pod wzgledem stylistycznym i edycyjnym.
Nie zwlekaj — dotgcz do nas!

Rekrutacja:
Rekrutacja odbedzie sie dwuetapowo:

1. ocena kandydatéw na podstawie ztozonych dokumentéw,
2. rozmowa z komisjg. Po pierwszym etapie wybrani kandydaci mogg zosta¢ poproszeni
o rozwigzanie zadan jako element selekcji kandydatéw do drugiego etapu.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.
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Aplikacje (zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji) nalezy
przesytac za posrednictwem platformy rekrutacyjnej:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=add4276d6bee44b38
0a79758716c786b

Ewentualne pytania nalezy kierowac¢ na adres recruitment@ibb.waw.pl. W tytule wiadomosci
prosze podac: IBB PAN - specjalista.

Termin przyjmowania zgtoszen: 12:00 (CEST), 7 wrze$nia 2025 r.

Przewidywany termin spotkania rekrutacyjnego: 10-16 wrzes$nia 2025 r. Spotkanie odbedzie sie w
siedzibie Instytutu.

Zgtoszenie nalezy przestac jako jeden plik formatu pdf (nazwa wg schematu: Nazwisko_Imie_CV),
ktéry musi zawierac:

1. Zyciorys

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

3. Podpisang Klauzule Informacyjng (skan) dostepng pod linkiem:
https://ibb.edu.pl/app/uploads/2022/05/information_clause_klazula_informacyjna_recruitme
nt_ibb-pas.pdf

W CV zalecamy zawarcie informacji, ktore wskazywatyby na spetnienie kryteriéw ,, wymaganych”
i tych stanowigcych dodatkowy atut.

W przypadku checi zataczenia listu referencyjnego, listu motywacyjnego lub innych podobnych
informacji prosimy potaczyc¢ je z plikiem pdf zawierajgcym CV — mozna przestaé tylko jeden plik pdf:
Nazwisko_Imie_CV.
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