
H
Poznań, 08.06.ZOżt r

lNsTYTUT
GENETYK! czŁOwlEKA
F6isxlel łxłpevll Nłux

ul. strzeszyńSka 32
60-479 Poznań
tel, +481611657 91 00
fax +4816118233235
e-mail: igcz@man.poznan.pl
www.igcz.poznan.pl

Nr ogłoszenia: 7 lMR/2021.

tnstytut Genetyki Człowieka Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu
zatrudni samodzielnego referenta

Zakres czynności:

a) obsługa sekretariatu lnstytutu, m.in. prace kancelaryjno - biurowe, organizacja zebrań i spotkań,

zaopatrzenie w materiały biurowe i artykuły spożywcze, obsługa delegacji krajowych i zagranicznych,

obsługa wewnętrznego systemu obiegu dokumentów, redakcja strony internetowej, obsługa

elektronicznych platform komunikacji w administracji publicznej, obsługa systemów związanych z

zarządzaniem nauką, udział pracach dotyczących ewaluacjijednostki naukowej,

b) zastępowanie sekretarki podczas nieobecności,

c) obsługa administracyjna i wsparcie organizacyjne Biura Koordynacji Badań,

d) udziałw realizacji zadan Biura KoordynacjiBadań.

Wymagania:

a) preferowane wykształcenie wyższe administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze,

b) mile widziane co najmniej roczne doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

c) bardzo dobra znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie (poziom co najmniej 82, znajomoŚĆ

języka obcego w mowie i piśmie będzie weryfikowana podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

d) umiejętność obsługa komputera i urządzeń biurowych, znajomoŚĆ pakietu MS Office,

e) wysoka kultura osobista,

f) umiejętność organizacji pracy,

g) umiejętność pracy w zespole,

h) obowiązkorruość, sumienność, rzetelność w wykonywaniu zadań.

Warunki oferowa ne przez pracodawcę:

a) umowa o pracę,

b) pełen etat,

c) wynagrodzenie do uzgodnienia,

d) miejsce wykonywania pracy: siedziba lnstytutu Genetykiczłowieka pAN

Dokumenty, które należy zlożyć:

a) życiorys lub cv - z uwzględnieniem dotychczasowego zatrudnienia,



b) podanie o przyjęcie do pracy.

osoby zainteresowane prosimy o składanie CV wraz ze zgodą na przetwarzanie danych OsobOwYch

(dostępna pod adresem: http://bip.igcz.poznan.pl/wp-content/uploads/2OI8ltOlZgoda-rekrutacja-Consent_for-the_Processing.Pdf),

Termin składania dokumentów: do dnia 25,06,202tr

Dokumenty z dopiskiem ,,sAMoDzlELNY REFERENT" należy kierowaĆ na adres: lnstytut Genetyki Człowieka
pAN, ul, Strzeszyńska32,6o-479 poznań lub na adres: monika.rusilowska@igcz.poznan.Pl.
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