Dyrektor PAN Stacji Naukowej w Paryzu
ogtasza nabdr na stanowisko

ADMINISTRATORA(KI)

Polska Akademia Nauk Stacja Naukowa w Paryzu, jako pomocnicza jednostka naukowa oraz
jedna z szesciu zagranicznych placéwek PAN, dziata na rzecz rozwoju szeroko rozumianej
wspotpracy naukowej i kulturalnej miedzy Polskg a Francja, a takze promuje polskg nauke i
wspiera polskich badaczy we Francji. Dyrektor PAN SN w Paryzu poszukuje kandydata/tki na
stanowisko administratora gotowego/wej do podjecia pracy w wymiarze petnego etatu
od kwietnia 2023 r.

Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w ramach delegowania do pracy na
prawie polskim, umowa o prace na 3-miesieczny okres prébny, a po jego uptywie i
uzyskaniu pozytywnej opinii bezposredniego przetozonego, na tgczny maksymalny
okres zatrudnienia w formule delegowania wynoszacy 36 miesiecy,

e mieszkanie stuzbowe w PAN Stacji Naukowej w Paryzu w ramach uzyczenia,

o dodatek na przesiedlenie,

o telefon stuzbowy,

e prace w dynamicznym zespole oraz miedzynarodowym srodowisku,

Do obowigzkoéw Administratora nalezec bedzie:

1) Scista wspdtpraca z dyrektorem PAN SN w Paryzu w zarzadzaniu finansami Stacji, w
szczegoblnosci:
a) opracowywanie projektédw planu finansowego,
b) przygotowywanie korekt planu finansowego i zadaniowego Stacji,
c) monitorowanie stanu realizacji planu finansowego.
2) Prowadzenie spraw finansowych Stacji i pokoi goscinnych:
a) nadzér nad prawidtowoscig formalno-rachunkowg dokumentéw finansowych,
b) przygotowywanie i opisywanie faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych,
c) prowadzenie rejestru umow,
d) prowadzenie rejestru dokumentéw finansowych i administracyjnych,
e) dokonywanie ptatnosci,
f) rozliczanie zaliczek i uméw,
g) obstuga systemu bankowego.
3) Scista wspdtpraca z komdérkami organizacyjnymi Kancelarii PAN w Warszawie, a w
szczegoblnosci z petnomocnikiem prowadzgcym ksiegi rachunkowe w zakresie zwigzanym
z zdaniami administratora:
a) dokonywanie okresowej analizy przychoddw i kosztow,
b) wymiana dokumentéw ksiegowych,
c) uzyskiwanie kontrasygnat,
d) konsultowanie spraw majgtkowych.
4) Administrowanie majgtkiem Stacji:
a) administrowanie nieruchomoscia,



5)

g)

prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz spisu z natury,

nadzor nad organizacjg okresowych przegladdéw instalacji,

przedstawianie planéw remontéw pomieszczen i budynkodw,

zlecanie biezgcych napraw i konserwacji urzadzen i instalacji,

zlecanie zakupdw i wymiany wyposazenia pomieszczen Stacji, w tym biur i pokoi
goscinnych,

przygotowanie koncepcji w zakresie modernizacji stanu technicznego i estetycznego
budynkdéw Stacji.

Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych:

a)
b)

c)

przygotowywanie dokumentacji postepowan,

monitorowanie wydatkdw pod katem limitow obligujgcych do zastosowania procedur
wymaganych ustawg Prawo zamdwien publicznych lub wewnetrznymi regulacjami
Kancelarii PAN,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej przy zawieraniu umoéw.

6) Sprawowanie nadzoru nad wykonaniem prac remontowych i dokonywanie ich odbioréw.

Wymagania obowigzkowe:

wyksztatcenie wyisze,

biegta (co najmniej C1) znajomos¢ jezyka francuskiego w mowie i w piSmie —
pozwalajgca na swobodng komunikacje i prowadzenie korespondencji stuzbowej,
minimum 3-letnie doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku, tj. doSwiadczenie
w planowaniu i realizacji budzetu jednostki publicznej,

znajomosc przepisOw prawa polskiego w szczegdlnosci ustawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, kodeksu pracy oraz zasad
ksiegowosci,

odpowiedzialnos¢ i nieskazitelna uczciwos¢ w realizacji powierzonych zadan
finansowych

sumiennos¢, zaangazowanie w realizacje zadan, dbatos¢ o szczegoty,

znakomita organizacja pracy oraz umiejetnosc pracy w zespole,

kreatywno$¢ i umiejetnosc skutecznej komunikacji,

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu,

biegta obstuga pakietu MS Office,

gotowos¢ do rozpoczecia pracy od kwietnia 2023 r.,

praca dla wybranego kandydata bedzie jego jedynym miejscem pracy.

Dodatkowym atutem beda:

doswiadczenie w administrowaniu nieruchomoscia, budynkami i majatkiem,
doswiadczenie w planowaniu i nadzorowaniu prac remontowych,

doswiadczenie w przygotowywaniu i realizacji postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych,

znajomosc systemu prawnego i administracyjnego Francji,

udokumentowane staze, stypendia, pobyty zawodowe we Francji,

doswiadczenie w srodowisku miedzynarodowym,

dobra znajomosc jezyka angielskiego.



Miejsce wykonywania pracy:
Polska Akademia Nauk Stacja Naukowa w Paryzu, 74 rue Lauriston, 75116 Pary:z
Zgtoszenie Kandydata/tki powinno zawiera¢:

e list motywacyjny w jezyku francuskim, z ktérego wynikaé bedzie spetnianie przez
Kandydata wymagan obowigzkowych oraz stopien spetniania wymagan
dodatkowych,

e 7yciorys w jezyku polskim zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 22* § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.), tj.
imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

e zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

e referencje i/lub inne dokumenty poswiadczajgce spetnienie wymagan dodatkowych.

Prosimy o zamieszczenie dodatkowej klauzuli o tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez PAN Stacje Naukowq w Paryzu oraz przez Polskq Akademie Nauk z siedzibg
w Warszawie w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko
administratora.”

Zgtoszenia z klauzulg nalezy przesyta¢c wytgcznie w wersji elektronicznej na adres:
rekrutacja.paris@paris.pan.pl z dopiskiem w temacie ,NAZWISKO, imie, Paryz PAN -
administrator” do dnia 28 lutego 2023 r.

Zastrzegamy sobie:

e prawo do kontaktu tylko z wybranymi Kandydatami,

e prawo do zadania przedtozenia przez Kandydata kopii dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci jezykowe oraz dokumentow
potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

Po preselekcji zgtoszen odbeda sie rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi Kandydatami.
O formie, miejscu i dacie rozméw kwalifikacyjnych Kandydaci zostang powiadomieni w
stosownym czasie. Osoby, ktorych oferty zostang w etapie ustnym rozpatrzone negatywnie,
zostang o tym poinformowane, a aplikacje zostang komisyjnie zniszczone/usuniete nie pdzniej
niz 1 miesigc od momentu zakonczenia rekrutacji.



Informujemy, ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Polska Akademia
Nauk Stacja Naukowa w Paryzu, 74, rue Lauriston 75116 Paris, e-mail: secretariat@paris.pan.pl oraz Polska
Akademia Nauk, Pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa tel. +48 22 182 61 03, e-mail: akademia@pan.pl;

2. dane kontaktowe administratora bezpieczeristwa informacji sq nastepujgce: PAN Stacja Naukowa w
Paryzu - secretariat@paris.pan.pl; Polska Akademia Nauk - iod@pan.pl;
3. podanie danych o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z

2019 r. poz. 1495 ze zm., dalej: KP) jest wymogiem ustawowym, w pozostatym zakresie podanie danych jest
dobrowolne;

4, przetwarzanie podanych danych osobowych w zakresie o ktérym mowa w art. 22* § Kodeksu pracy,
odbywac sie bedzie na tej podstawie. Jesli wysyta Pan/Pani do nas wiecej danych osobowych niz wskazane w ww.
przepisie, przetwarzamy rowniez te dane na podstawie wyrazonej zgody w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego kandydatow na pracownikdw PAN Stacji w Paryzu/PAN;

5. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane przez 1 miesigc od momentu
zakoriczenia rekrutacji;
6. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb

zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO. Nie zamierzamy takze przekazywac¢ ww. danych osobowych
paristwom trzecim i organizacjom miedzynarodowym;

7. posiada Pani/Pan:

-na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczqgcych,

-na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

-na podstawie art. 18 RODO prawo Zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
-prawo do usuniecia danych osobowych w zwigzku z art. 17 RODO,

-prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczqgcych narusza przepisy RODO;

8. wniesienie Zqdania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji
prowadzonym przez Polska Akademia Nauk - Stacja Naukowa w Paryzu/PAN.
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