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Warszawa, 2911.2021 r. 
                                                                                                                                 

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

Pracownik sekretariatu 

Zakres obowiązków:

- Wykonywanie zaawansowanych prac administracyjno-biurowych, tworzenie dokumentów, 

zestawień i raportów zgodnie z ustaleniami Dyrekcji CFT PAN, Działu Kadr oraz Działu 

Księgowości.

- Współpraca z koordynatorami Szkół Doktorskich, których CFT PAN jest współorganizatorem.

- Nadzór nad prawidłowym obiegiem korespondencji CFT PAN. 

- Obsługa ogólnej poczty elektronicznej CFT PAN, sortowanie i przekazywanie wiadomości do 

odpowiednich wg kompetencji pracowników administracji i Dyrekcji CFT PAN.

- Realizacja innych doraźnych obowiązków wynikających z ustaleń z Dyrekcji CFT PAN. 

Działu Kadr oraz Działu Księgowości.

- Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

- Dbanie o zaopatrzenie pracowników min. w artykuły biurowe.

Wymagania konieczne:

- Wyksztalcenie minimum średnie.

- Dobra znajomość języka angielskiego.

- Doświadczenie w pracy biurowej na stanowisku sekretarki.

- Bardzo dobra organizacji pracy, orientacja na sprawność działania, terminowość i 

zgodność z przepisami prawa.

- Wysokie umiejętności komunikacyjne.



Wymagania dodatkowe:

- Dobra znajomość j. angielskiego.

- Znajomość ustawy o Polskiej Akademii Nauk.

Dokumenty:

- Życiorys (CV).

- List motywacyjny.

- Opcjonalnie list polecający. 

- Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 

rekrutacji.

Oferujemy:

- Rozwój zawodowy i osobisty.

- Stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o pracę.

- Ambitne i ciekawe zadania.

- Pracę w młodym zespole.

Wynagrodzenie całkowite: 4000 zł netto

Dokumenty  należy  przesłać  drogą  elektroniczną  na  adres  rekrutacja@cft.edu.pl do  dnia  15

grudnia 2021. W tytule emaila proszę dodać numer referencyjny: Adm/11/2021

Osoby  spełniające  wymagania  formalne  zostaną  powiadomione  o  kolejnym  etapie  procesu

rekrutacji telefonicznie bądź za pośrednictwem poczty e-mail. 

Proponowany termin rozpoczęcia pracy 1 stycznia 2022 r.

Obowiązek informacyjny –rekrutacja do pracy na podstawie artykułu 13 RODO1*:

1



1. Administrator danych
Administratorem, czyli podmiotem decydującym, o tym jak będą wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe jest  Centrum Fizyki  Teoretycznej  PAN reprezentowany przez Dyrektora z siedzibą w
Warszawie Al. Lotników 32/46. Z Administratorem możesz się skontaktować,  posługując się z
jedną z form kontaktu udostępnionych na stronie:  http://www.cft.edu.pl/  
 

2. Inspektor Ochrony Danych
Dyrektor Centrum Fizyki Teoretycznej PAN wyznaczył Inspektora Ochrony Danych (IOD), z 
którym może się Pani/Pan kontaktować w sprawach dotyczących Pani/Pana danych osobowych.
Z Inspektorem możesz się skontaktować wysyłając maila na adres: iod@cft.edu.pl

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

4. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres bieżącej rekrutacji. 

5. Odbiorcy danych
Odbiorcami  Pani/Pana  danych osobowych  będą  wyłącznie  podmioty  uprawnione  do  uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisów prawa.
Dostęp  do  Pani/Pana  danych  posiadają  upoważnieni  przez  administratora  pracownicy  
i współpracownicy, którzy muszą mieć dostęp do danych, by wykonywać swoje obowiązki. 

6. Prawa związane z przetwarzaniem
Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia
lub ograniczenia  przetwarzania,  a także prawo do wniesienia  sprzeciwu wobec przetwarzania  i
cofnięcia zgody w dowolnym momencie. 

7. Obowiązek podania danych i konsekwencje niepodania danych
Podanie przez Panią/Pana danych osobowych określonych w Kodeksie pracy jest obligatoryjne, a w
pozostałym zakresie dobrowolne.

8. Prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych
Gdy uzna, Pani/Pan iż przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia
o ochronie  danych osobowych ma Pani/Pan prawo wnieść skargę do Prezesa Urzędu Ochrony
Danych Osobowych.

Zgoda na przetwarzanie danych
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Fizyki Teoretycznej 
PAN dla potrzeb:
☐ aktualnej rekrutacji,
Podaję dane dobrowolnie i oświadczam, że są one zgodne z prawdą. Zapoznałam/em się z treścią
ww. informacji,  w tym z informacją o celu i  sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostępu do treści swoich danych i prawie ich poprawiania

…………………………
podpis


