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Instytut Biochemii i Biofizyki PAN poszukuje kandydata na stanowisko specjalisty/specjalistki  odpowiedzialnego/odpowiedzialnej za obsługę administracyjną spraw związanych z kształceniem doktorantów

Twój zakres obowiązków
1. Kompleksowa obsługa procesów związanych z kształceniem doktorantów polskich i zagranicznych w IBB PAN m.in.: rekrutacja, kształcenie (indywidualny plan badawczy, ocena śródokresowa), sprawozdawczość doktorantów, organizacja wykładów i ćwiczeń, wystawianie zaświadczeń, itp.;
2. Zapewnienie prawidłowego i terminowego obiegu dokumentów oraz informacji:
a. Uzupełnianie bazy POL-on w zakresie spraw doktoranckich (informacje podstawowe o doktorantach, przebiegu kształcenia, promotorach, skreśleniu z listy doktorantów) oraz raportowanie zagadnień wymaganych od Szkoły Doktorskiej;
b. Przygotowywanie zestawień do sprawozdania rocznego dla PAN, GUS, itp.;
3. Współpraca z działami Instytutu, w szczególności z Działem Kadr oraz Sekretariatem Rady Naukowej;
4. Opracowywanie propozycji zarządzeń i regulaminów związanych z kształceniem doktorantów; 
5. Monitorowanie wydawanych Ustaw i Rozporządzeń związanych z kształceniem doktorantów i inicjowanie rozwiązań;
6. Promowanie Szkoły Doktorskiej (m. in. prowadzenie profilu LinkedIN, organizowanie stoiska na targach pracy).

Nasze wymagania
1. Znajomość Ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (w szczególności Dział V, VI, VIII i X);
2. Znajomość j. angielskiego na poziomie pozwalającym na swobodną pracę zawodową (min. poz. B2) – warunek konieczny;
3. Umiejętność obsługi MS Word i MS Excel na poziomie średniozaawansowanym (min. obsługa korespondencji seryjnej, użycie formuł, tworzenie  przejrzystych tabel i wykresów);
4. Umiejętność prowadzenia kilku spraw jednocześnie oraz pracy pod presją czasu;
5. Otwartość, chęć rozwiązywania zgłaszanych spraw. Umiejętność współpracy w środowisku międzynarodowym;
6. Wykształcenie wyższe o profilu administracyjnym lub pokrewnym.

Mile widziane
1. Znajomość Kodeksu postępowania administracyjnego (w szczególności Dział I, II, VII)
2. Znajomość systemu POL-on
3. Umiejętność redagowania strony www (Wordpress)
4. Doświadczenie zdobyte w pracy w sekcji administracyjnej instytucji prowadzącej badania naukowe.
5. Umiejętność przygotowywania komunikatu, notatki prasowej


To oferujemy:
1. Przyjazne i stymulujące środowisko pracy.
2. Pracę łączącą zadania rutynowe i oryginalne.
3. Szkolenie wstępne, wprowadzające do realizacji zadań.
4. Zatrudnienie w jednej z najlepszych polskich instytucji prowadzących badania z biologii i chemii.
5. Możliwość dodatkowych szkoleń.

Warunki zatrudnienia:
1. Planowany okres rozpoczęcia pracy: sierpień 2026-wrzesień 2026 (do uzgodnienia)
1. Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony
1. Planowany okres zatrudnienia: 24 miesiące (w tym 3 miesięczny okres próbny) z potencjalną możliwością przedłużenia
1. Wynagrodzenie w przedziale 6 000 – 8 000 zł brutto / mies. W zależności od kompetencji.
1. Zatrudnienie w Dziale Wsparcia Badań Naukowych

Dodatkowe informacje:
Poszukujemy osoby aktywnej, umiejącej procedować kilka spraw jednocześnie, która potrafi połączyć rzetelną obsługę dokumentacji i dobry kontakt z interesantami, a jednocześnie posiada umiejętność przygotowania tekstu poprawnego pod względem stylistycznym i edycyjnym. Tworzymy zespół, w którym każdy pracownik jest ważny. Nie zwlekaj – dołącz do nas!

Rekrutacja:
Rekrutacja odbędzie się dwuetapowo: 
1. ocena kandydatów na podstawie złożonych dokumentów, 
2. rozmowa z komisją. 

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.

[bookmark: _GoBack]Aplikacje (zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji) należy przesyłać za pośrednictwem platformy rekrutacyjnej: 
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=66ffecd543af4fc98cfb907050764cb9

Ewentualne pytania należy kierować na adres recruitment@ibb.waw.pl. Termin rozmowy Komisji z  wybraną osobą podany zostanie w odpowiedzi na zgłoszenie przez system E-recruiter.

Zgłoszenie należy przesłać jako jeden plik formatu pdf (nazwa wg schematu: Nazwisko_Imię_CV), który musi zawierać:
1. Życiorys
2. Kopię elektroniczną (skan, zdjęcie) dyplomu ukończenia wyższej uczelni 
3. Podpisaną Klauzulę Informacyjną (skan)
W CV zalecamy zawarcie informacji, które wskazywałyby na spełnienie kryteriów „wymaganych” i tych stanowiących dodatkowy atut. 
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