Poznan, 08.06.2021 r.

INSTYTUT
GENETYKI CZLOWIEKA

POLSKIEJ AKADEMII NAUK

ul. Strzeszynska 32

60-479 Poznan
tel. +48/61/657 91 00
fax +48/61/823 32 35
e-mail: igcz@man.poznan.pl
www.igcz.poznan.pl

Nr ogtoszenia: 7/MR/2021

Instytut Genetyki Cztowieka Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu
zatrudni samodzielnego referenta

Zakres czynnosci:

a) obstuga sekretariatu Instytutu, m.in. prace kancelaryjno — biurowe, organizacja zebran i spotkan,
zaopatrzenie w materiaty biurowe i artykuty spozywcze, obstuga delegacji krajowych i zagranicznych,
obstuga wewnetrznego systemu obiegu dokumentéw, redakcja strony internetowej, obstuga
elektronicznych platform komunikacji w administracji publicznej, obstuga systemow zwigzanych z
zarzadzaniem naukg, udziat pracach dotyczacych ewaluacji jednostki naukowej,

b) zastepowanie sekretarki podczas nieobecnosci,

c) obstuga administracyjna i wsparcie organizacyjne Biura Koordynacji Badan,

d) udziat w realizacji zadan Biura Koordynacji Badan.

Wymagania:
a) preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze,
b) mile widziane co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
¢) bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie (poziom co najmniej B2, znajomosé
jezyka obcego w mowie i pismie bedzie weryfikowana podczas rozmowy kwalifikacyjnej),
d) umiejetnos¢ obstuga komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ pakietu MS Office,
e) wysoka kultura osobista,
f) umiejetnos$¢ organizacji pracy,
g) umiejetnos¢ pracy w zespole,

h) obowigzkowos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan.

Warunki oferowane przez pracodawce:
a) umowa o prace,
b) peten etat,
¢) wynagrodzenie do uzgodnienia,

d) miejsce wykonywania pracy: siedziba Instytutu Genetyki Cztowieka PAN.

Dokumenty, ktére nalezy ztozy¢:

a) zyciorys lub CV —z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia,



b) podanie o przyjecie do pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie CV wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych
(dostepna pod adresem: http://bip.igcz.poznan.pI/wp-content/up|oads/2018/10/Zgoda-rekrutacja-Consent_for_the_processing.pdf).

Termin sktadania dokumentow: do dnia 25.06.2021 r.

Dokumenty z dopiskiem ,SAMODZIELNY REFERENT” nalezy kierowa¢ na adres: Instytut Genetyki Cztowieka
PAN, ul. Strzeszynska 32, 60-479 Poznan lub na adres: monika.rusilowska@igcz.poznan.pl.




