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Nr ogtoszenia: 3/WC/2024

Poznan, 10.04.2024 r.

Dyrektor Instytutu Genetyki Cztowieka Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu
ogtasza konkurs na stanowisko
ZASTEPCY DYREKTORA DS. ADMINISTRACYIJNYCH

Oferujemy ciekawg prace, w stymulujgcym srodowisku, na korzystnych zasadach zatrudnieniowych.

. Zakres czynnosci:

zapewnienie sprawnosci organizacyjnej i administracyjnej Instytutu,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych,

nadzor nad zakupami inwestycyjnymi i biezgcym zaopatrzeniem Instytutu,

zapewnienie sprawnej organizacji dziatania administracji i pracownikow obstugi,

kierowanie sprawami zwigzanymi z zamowieniami publicznymi,

nadzor nad prawidtowg gospodarkg sktadnikami majgtkowymi Instytutu,

nadzér nad pracami inwestycyjnymi, remontowymi i porzadkowymi, naprawami sprzetu
i aparatury,

prowadzenie spraw kadrowych,

nadzor nad sekretariatem naukowym,

nadzdr nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. i utrzymaniem porzadku w Instytucie,

dbatoéé o serwis sprzetu i aparatury oraz tgcznos¢ telefoniczng i komputerowo-sieciowg
wewnetrzng i zewnetrzng,

zapewnienie warunkéw sprawnej dziatalnosci wszystkim jednostkom organizacyjnym Instytutu,
dokonywanie kontroli majacej na celu zapobieganie nieprawidtowosciom lub nielegalnym
dziataniom. Kontrola ta obejmuje projekty uméw, porozumien oraz inne dokumenty powodujace
skutki finansowo-gospodarcze,

wykonywanie innych obowigzkow zleconych przez dyrektora Instytutu.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze administracyjne, prawnicze, ekonomiczne lub z obszaru zarzgdzania,
doéwiadczenie na samodzielnym stanowisku w dziale administracji,

znajomos¢ przepisow dotyczacych finanséw publicznych,

znajomo$¢ odpowiednich ustaw, aktéw i przepisow prawnych dotyczacych pracy na
proponowanym stanowisku, w tym ustawy o Polskiej Akademii Nauk, ustawy prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy kodeks pracy, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy kodeks cywilny, ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin,
czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w
érodowisku pracy, rozporzadzenie w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w
érodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki,
doéwiadczenie w zaméwieniach publicznych zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych,
umiejetnosc organizacji pracy wiasnej,

umiejetnos¢ dziatania pod presjq czasu,

odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, dyspozycyjnos¢ oraz konsekwencja w dziataniu,

znajomos¢ jezyka angielskiego,

doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem bedzie dodatkowym atutem.
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Warunki oferowane przez pracodawce:
e zatrudnienie w oparciu 0 uUmowe o prace,
e stabilne i atrakcyjne warunki pracy w wiodacej instytucji naukowej,
e wsparcie szkoleniowe w rozwoju kompetencji.

Wykaz dokumentow, ktére nalezy ztozy¢:
e CV wraz z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,
e podanie o przyjecie do pracy,
e dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,
e zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dostepna: Zgoda na przetwarzanie danych osobowych).

Termin skfadania dokumentow: 24.04.2024 r.

Dokumenty z dopiskiem ,ZASTEPCA DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJNYCH” nalezy kierowac na adres:
Instytut Genetyki Cztowieka PAN, ul. Strzeszyriska 32, 60-479 Poznan
lub na adres: wojciech.cieslinski@igcz.poznan.pl

Planowany termin rozstrzygniecia konkursu:
Do 30 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow.
Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna. Kazdy ze zgtoszonych kandydatow

otrzyma indywidualng informacje na temat wynikéw konkursu w odniesieniu do swojej osoby. Informacja

o zwyciezcy konkursu bedzie podana na stronie internetowej Instytutu

Informacja o mozliwosci odwotania sie kandydata negatywnie zaopiniowanego przez komisje
konkursowa:

Kandydatom zaopiniowanym negatywnie przez Komisje Konkursowa przystuguje prawo do odwotania sig
od wynikéw przeprowadzonej oceny. Odwotanie wnoszone jest do Dyrektora Instytutu w ciggu 7 dni od
daty otrzymania od komisji konkursowej informacji o opinii negatywnej. Rozstrzygnigcie Dyrektora

Instytutu jest ostateczne.
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