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Warszawa, 25.03.2022 r.

W zwigzku z dynamicznym rozwojem naszego instytutu, Dyrektor Centrum Fizyki
Teoretycznej PAN oglasza konkurs na stanowisko:

Pracownika ds. administracyjno - kadrowych

Zakres obowiazkow:

Kompleksowa obstuga dokumentacji pracownikow oraz doktorantéw,
Sporzadzanie umow cywilnoprawnych,

Sporzadzanie sprawozdan oraz deklaracji do GUS i PFRON,

Zapewnienie biezacej obstugi administracyjnej pracownikéw i doktorantow.

Dbanie o prawidlowe funkcjonowanie dziatu kadr,
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. wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo — ptacowym oraz w systemie
POLON,

7. Weryfikacja/tworzenie konkurséw na stanowiska naukowe i publikowanie ich w
wymaganych portalach tj. EURAXESS,

8. przygotowywanie, ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentéw wynikajacych z
dziatalnosci Instytutu,

9. Uczestnictwo w procesie rekrutacji do szkét doktorskich,

10. Tworzenie w porozumieniu z innymi dziatami regulaminéw i zarzadzen Dyrektora,

11. Wykonywanie innych zleconych zadan przez Dyrekcje,

12. Wspolpraca z innymi dziatami.

Wymagania:

Znajomosc¢ zagadnien i przepisow prawa pracy.
Doswiadczenie w dziale kadr minimum 2 lata.
Doswiadczenie w zakresie zatrudniania cudzoziemcow.
Znajomos¢ obstugi programow MS Office: Word, Excel

Komunikatywnos¢, otwartosé, zaangazowanie i umiejetnos¢ pracy zespotowe;j.
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Znajomos¢ jezyka angielskiego min. poziom B1



Wymagania dodatkowe:

- Znajomosc ustawy o Polskiej Akademii Nauk.

Dokumenty:

- Zyciorys (CV).

- List motywacyjny.

- Opcjonalnie list polecajacy.

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji.

Oferujemy:

- Rozw0j zawodowy i osobisty.

- Stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace.
- Ambitne i ciekawe zadania.

- Prace w mtodym zespole.

Wynagrodzenie calkowite: 5000 z} netto

Dokumenty nalezy przesta¢ drogg elektroniczng na adres rekrutacja@cft.edu.pl do dnia 15

kwietnia 2022 r. W tytule emaila prosze doda¢ numer referencyjny: Adm/06/2022

Osoby spelniajace wymagania formalne zostana powiadomione o kolejnym etapie procesu
rekrutacji telefonicznie badz za posrednictwem poczty e-mail.

Proponowany termin rozpoczecia pracy — od zaraz.



Obowiazek informacyjny —rekrutacja do pracy na podstawie artykutlu 13 RODO*:

1. Administrator danych
Administratorem, czyli podmiotem decydujacym, o tym jak beda wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe jest Centrum Fizyki Teoretycznej PAN reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg w
Warszawie Al. Lotnikdw 32/46. Z Administratorem mozesz sie skontaktowaé, postugujac sie z
jedna z form kontaktu udostepnionych na stronie: http:/www.cft.edu.pl/

2. Inspektor Ochrony Danych
Dyrektor Centrum Fizyki Teoretycznej PAN wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), z
ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych Pani/Pana danych osobowych.
Z Inspektorem mozesz sie skontaktowa¢ wysytajac maila na adres: iod@cft.edu.pl

3. Cele przetwarzania i podstawa prawna przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji do pracy.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. z p6z zm. oraz na podstawie zgody na przetwarzanie danych w celu rekrutacji.

4. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres biezacej rekrutacji.

5. Odbiorcy danych
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.
Dostep do Pani/Pana danych posiadaja upowaznieni przez administratora pracownicy
i wspotpracownicy, ktérzy musza mie¢ dostep do danych, by wykonywac¢ swoje obowigzki.

6. Prawa zwiazane z przetwarzaniem
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7. Obowiazek podania danych i konsekwencje niepodania danych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych okreslonych w Kodeksie pracy jest obligatoryjne, a w
pozostatym zakresie dobrowolne.

8. Prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
Gdy uzna, Pani/Pan iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Zgoda na przetwarzanie danych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Fizyki Teoretycznej
PAN dla potrzeb:

] aktualnej rekrutacji,

Podaje dane dobrowolnie i oswiadczam, Ze sa one zgodne z prawda. Zapoznatam/em sie z trescia
ww. informacji, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu do tre$ci swoich danych i prawie ich poprawiania




