Ogtoszenie o prace

Tytut ogtoszenia  Oferta pracy na stanowisko Specjalista ds. administracyjnych
Forma zatrudnienia

Stanowisko Specjalista ds. administracyjnych
Email inp@inp.pan.pl

Telefon

Fax

Data sktadania 2020-10-02
Data wygasniecia 2020-10-12

Tagi

Wojewddztwo MAZOWIECKIE
Powiat Warszawa
Gmina Srédmiescie
Miasto Warszawa
Ulica ul. Nowy Swiat

Numer budynku 72

Oferta pracy na stanowisko Specjalista ds. administracyjnych

Nazwa instytucji: Instytut Nauk Prawnych Polskiej Akademii Nauk
Doktadny adres: 00-330 Warszawa, ul. Nowy Swiat 72 (Patac Staszica)
Data ztozenia oferty: 02.10.2020 r.

Termin przyjmowania zgtoszen: 12.10.2020 r.

Zakres obowiazkow:

- Obstuga studentdw Il stopnia i stuchaczy seminariéw doktorskich;

- Obstuga pracownikéw naukowych INP PAN w zakresie zwigzanym z realizowang przez nich dydaktyka;
- Prowadzenie rekrutacji na studia doktoranckie/ptatne seminaria doktoranckie;

- Prowadzenie dokumentacji studiéw;

- Wsparcie w organizacji seminaridéw doktoranckich ? innych wydarzen INP PAN.

Oczekiwania:

- dobra znajomos¢ pakietu MS Office, szczegdlnie Excel i Word;

- umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej;

- samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

- wysoka kultura osobista;

- rzetelne prowadzenie dokumentacji;

- inicjatywa i zaangazowanie;

- wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane wyzsze;

- znajomosc jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym komunikacje w mowie i piSmie;
- mile widziane doswiadczenie w sferze obstugi klienta i/lub pracy biurowej.



Tryb pracy: petny etat, poniedziatek-pigtek, godz. 9.00-17.00
Wymagane dokumenty:

- CV wraz z klauzula o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Instytut Nauk Prawnych Polskiej Akademii
Nauk, ul. Nowy Swiat 72, 00-330 Warszawa, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko Specjalista ds. administracyjnych (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)).

- OSwiadczenie o zapoznaniu sie z ,Informacjami dotyczacymi przetwarzania danych osobowych dla oséb
uczestniczacych w rekrutacji na stanowiska administracyjne”, dostepnych na stronie BIP INP PAN w zaktadce
Konkursy i ogtoszenia o prace

Adres kontaktowy: rekrutacja@inp.pan.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.


mailto:rekrutacja@inp.pan.pl

