Centrum Fizyki Teoretycznej

pan. Polskiej Akademii Nauk
® Al. Lotnikow 32/46, 02-668 Warszawa

Tel. (+48 22) 847 09 20, Fax/Tel: (+48 22) 843 20 69

Cft Email: cft@cft.edu.pl

NIP 525-000-92-81 REGON 000844815

Warszawa, 2911.2021 r.

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

Pracownik sekretariatu

Zakres obowigzkow:

- Wykonywanie zaawansowanych prac administracyjno-biurowych, tworzenie dokumentéw,
zestawien 1 raportow zgodnie z ustaleniami Dyrekcji CFT PAN, Dziatu Kadr oraz Dziatu
Ksiggowosci.

- Wspodtpraca z koordynatorami Szkoét Doktorskich, ktérych CFT PAN jest wspotorganizatorem.
- Nadzor nad prawidtowym obiegiem korespondencji CFT PAN.

- Obstuga ogolnej poczty elektronicznej CFT PAN, sortowanie i przekazywanie wiadomosci do
odpowiednich wg kompetencji pracownikéw administracji i Dyrekcji CFT PAN.

- Realizacja innych doraznych obowiazkow wynikajacych z ustalen z Dyrekcji CFT PAN.
Dzialu Kadr oraz Dzialu Ksiggowosci.

- Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

- Dbanie o zaopatrzenie pracownikéw min. w artykuly biurowe.

Wymagania konieczne:

- Wyksztalcenie minimum $rednie.

- Dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego.

- Doswiadczenie w pracy biurowej na stanowisku sekretarki.

- Bardzo dobra organizacji pracy, orientacja na sprawno$¢ dziatania, terminowosc¢ 1
zgodno$¢ z przepisami prawa.

- Wysokie umiejgtnosci komunikacyjne.



Wymagania dodatkowe:
- Dobra znajomos¢ j. angielskiego.

- Znajomos$¢ 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:

- Rozwoj zawodowy i osobisty.

- Stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o pracg.
- Ambitne 1 ciekawe zadania.

- Pracg w mtodym zespole.

Wynagrodzenie calkowite: 4000 zt netto

Dokumenty nalezy przesta¢ droga elektroniczna na adres rekrutacja@cft.edu.pl do dnia 15

grudnia 2021. W tytule emaila prosz¢ doda¢ numer referencyjny: Adm/11/2021

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

Proponowany termin rozpoczgcia pracy 1 stycznia 2022 r.

Obowigzek informacyjny —rekrutacja do pracy na podstawie artykulu 13 RODO*:

1



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 siedziba w
Warszawie Al. Lotnikow 32/46. Z Administratorem mozesz si¢ skontaktowac, postugujac si¢ 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 si¢ Pani/Pan kontaktowaé w sprawach dotyczacych Pani/Pana danych osobowych.
Z Inspektorem mozesz si¢ skontaktowac wysytajac maila na adres: iod@cft.edu.pl

3. Cele przetwarzania i podstawa prawna przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bgda 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 bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisdw prawa.
Dostgp do Pani/Pana danych posiadaja upowaznieni przez administratora pracownicy
1 wspotpracownicy, ktérzy musza mie¢ dostgp do danych, by wykonywac swoje obowiazki.

6. Prawa zwigzane z przetwarzaniem
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

7. Obowiazek podania danych i konsekwencje niepodania danych
Podanie przez Pania/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 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Zgoda na przetwarzanie danych

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

L] aktualnej rekrutacji,

Podaje dane dobrowolnie i o§wiadczam, Ze sa one zgodne z prawda. Zapoznalam/em si¢ z trescia
ww. informacji, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania




