FORMULARZ DLA OGLOSZENIODAWCOW

INSTYTUCJA: Instytut Genetyki Roslin Polskiej Akademii Nauk

MIASTO: Poznan

STANOWISKO: sekretarz naukowy

WYNAGRODZENIE: 3 500 zt brutto/msc. w okresie probnym (3 miesigce), 3800 zt brutto
/msc. w kolejnych miesigcach; umowa o prace;

DATA OGLOSZENIA KONKURSU: 7.03.2018 r.

TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW: 23.03.2018 r. godz. 12:00

LINK DO STRONY: http://www.igr.poznan.pl/pl/ogloszenia/praca

SEOWA KLUCZOWE: sekretarz naukowy

OPIS: Sekretarz naukowy, wspolpracujacy z Dyrekcja Instytutu, kierownikami Zaktadow

i liderami zespotow naukowych, doktorantami oraz administracjg w sprawach zwigzanych
zZ dzialalno$cig naukowo-badawczg Instytutu.

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA: pracownik administracyjny

NAZWA STANOWISKA: sekretarz naukowy; absolwent uczelni wyzszej z tytutem magistra
lub inzyniera nauk rolniczych, biologicznych lub pokrewnych

MIEJSCE ZATRUDNIENIA: Instytut Genetyki Roslin Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu,
ul. Strzeszynska 34

PODLEGLOSC SLUZBOWA: Dyrektor Instytutu i Zastepca Dyrektora ds. Naukowych
CEL OFERTY: stanowisko przewidziane w strukturze organizacyjnej Instytutu
PLANOWANA DATA OBJECIA STANOWISKA: 1 czerwca 2016 roku (do uzgodnienia)
WYMAGANE UMIEJETNOSCI:

umiejetnos¢ redagowania tekstow i przygotowywania prezentacji komputerowych
umiejetnos¢ obstugi programow z pakietu Office

czynna 1 bierna znajomos¢ j. angielskiego

zyczliwos$¢ 1 otwartos¢ w kontaktach z ludzmi

sumiennos¢, skrupulatnos$¢, obowigzkowosé

POZOSTALE WYMAGANIA:
e mile widziane prawo jazdy kat. B

ZAKRES OBOWIAZKOW:
1. Przygotowanie sprawozdan Instytutu z materiatdéw ztozonych przez kierownikow Zaktadow

naukowych.

2. Redagowanie materiatdéw zwigzanych z dziatalnoscig naukows.

3. Redagowanie pism na zlecenie Dyrektora i Z-cy Dyrektora ds. Naukowych, dotyczacych
dzialalno$ci naukowej Instytutu.

4. Prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z karierg naukowg pracownikéw Instytutu,
zdobywaniem stopni i tytutéw naukowych.

5. Administrowanie dokumentacjg studidéw doktoranckich i wspotorganizowanie seminariéw
doktoranckich.

6. Przygotowanie dokumentacji, protokotow sprawozdawczych oraz protokotow z posiedzen zgodnie
ze wskazaniami Dyrekcji Instytutu.

7. Dbatos¢ o aktualng zawarto§¢ merytoryczng strony internetowej instytutu, w odniesieniu do
danych zwiazanych z dziatalno$cig naukowa jednostki.

8. Udzial w pracach administracyjnych i organizacyjnych podczas organizacji konferencji
naukowych.

9. Wypehianie doraznych polecen Dyrektora i Z-cy Dyrektora ds. Naukowych zwigzanych z
dziatalnoscig jednostki.



WYKAZ DOKUMENTOW WYMAGANYCH OD KANDYDATA:

1. Zyciorys kandydata zawierajacy informacje na temat wyksztalcenia, poprzednich miejsc
pracy, umiejetnosci, poziomu znajomosci jezyka angielskiego.

2. List motywacyjny.

3. Odpis dyplomu(ow).

4. Nazwiska i dane adresowe osob, ktore mogg wystawic referencje.

Dokumenty w formie elektronicznej [1 plik pdf] prosz¢ wysyta¢ na adres:
kadry@igr.poznan.pl z kopia na office@igr.poznan.pl wpisujac w tytule maila:
SEKRETARZ NAUKOWY

OSOBA UBIEGAJACA SIE O STANOWISKO PROSZONA JEST O ZAWARCIE

W DOKUMENTACIJI NASTEPUJACEGO ZAPISU:

,.Ja nizej podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przestanej dokumentacji konkursowej dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji, zgodnie z
Ustawg 0 Ochronie Danych Osobowych z dnia 29.08.1997 (Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej
z 2014 poz.1182 z pozn. zm.)”

TERMIN ROZSTRZYGNIECIA KONKURSU I OGLOSZENIA WYNIKOW:
Nie pdzniej niz jeden miesigc od daty zamknigcia konkursu.



