INSTYTUT DENDROLOGII
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

ul. Parkowa 5 tel.: 61 817 00 33
62-035 Kornik fax: 61 817 01 66
www.idpan.poznan.pl e-mail: idkornik@man.poznan.pl

Dyrektor Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
oglasza konkurs na stanowisko inspektor BHP /pracownik biurowy w Dziale
Administracyjnym

1. WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Umowa o prace w wymiarze %2 czasu pracy na stanowisku inspektora BHP i % czasu pracy na
stanowisku pracownika biurowego.

2. WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOWI:

- wyzsze wyksztatcenie o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
albo studia podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz co najmniej 3-letni staz
zawodowy,

- ukonczenie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw stuzby bhp,
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

- do$wiadczenie w pracy na stanowisku tozsamym lub zblizonym zakresem obowigzkow
w jednostkach naukowych lub badawczych,

- zyczliwos¢, wysoKi poziom zaangazowania, odpowiedzialnosé,

- dyspozycyjnosc,

- prawo jazdy kategorii B.

3. OPIS ZADAN:

1) Na stanowisku inspektora BHP:

- przeprowadzanie Kkontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

- sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkdow pracy,

- udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

- udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czeéci,
a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

- udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikéw,

- zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
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nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

- przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

- udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminoéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

- udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

- prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku
pracy,

- doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

- udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca,

- doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

- wspotpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,

- wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz
sposobéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

- wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu srodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego
w odrebnych przepisach,

- wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

- uczestniczenie w pracach, powotanej przez pracodawce, komisji bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

- inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

2) Na stanowisku pracownika biurowego:

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami, wraz ze sporzgdzaniem sprawozdan;
- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja sSrodkow trwatych. Udziat w komisji likwidacyjnej
sktadnikéw majatkowych oraz komisji przyjmowania Srodkéw trwatych;

- wspomaganie Dziatu Administracyjnego przy przygotowaniu dokumentacji przetargowej;

- prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego (zaméwienia z dziedziny nauki
oraz zamo6wienia o wartosci nieprzekraczajacej wartosci 130.000,00 zt netto);(
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- pozyskiwanie ofert.

4. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

- podanie o zatrudnienie adresowane do Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii
Nauk,

- zZyciorys,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, kserokopie
$wiadectw pracy,

- kwestionariusz osobowy obowigzujacy w Instytucie.

5. Stanowisko pracy nie jest przystosowane do pracy os6b niepetnosprawnych.

6. Dokumenty nalezy sktada¢ droga elektroniczng w Dziale Informacji Naukowej Instytutu
Dendrologii Polskiej Akademii Nauk (Magdalena Lukowiak, lukowiak@man.poznan.pl) z tematem
wiadomosci ,Konkurs na stanowisko inspektor BHP/pracownik biurowy” w formie zatacznika
pdf. Jezeli wysytka drogg elektroniczng nie jest mozliwa, akceptowane sg tez zgtoszenia przestane
na adres Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, ul. Parkowa 5, 62-035 Ko6rnik, z dopiskiem
na kopercie ,Konkurs na stanowisko inspektor BHP”.

7. Termin sktadania dokumentéow do 15.03.2024 r.
8. Rozstrzygniecie konkursu nastapi do 29.03.2024 r.

Kérnik, 13.02.2024 r.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk w Kérniku
prosimy o zatgczenie do sktadanych dokumentéw oswiadczenia o brzmieniu nastepujgcym:

»~0Swiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podczas procesu
rekrutacji na stanowisko .. verrs e s s e e PrOwadzonej przez Instytut Dendrologii Polskiej

Akademii Naukzsredmbq w Kormku ( 62 035) uI Parkowa 5.7

W wykonaniu obowiazkéw natozonych przez art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej zwanym takze ,RODO”, Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk informuje, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym oraz zatgczonych
do niego dokumentach jest Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk z siedzibg 62-035 Kérnik
ul. Parkowa 5 (zwany dalej takze ,Administratorem”). Kontakt z Administratorem mozliwy jest
za po$rednictwem wiadomos$ci e-mail na adres iod.iddpan@man.poznan.pl lub poprzez wystanie listu
tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk 62-035 Kérnik, ul. Parkowa 5
z dopiskiem ,Dane osobowe”.



Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora w celu realizacji procesu
rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu rekrutacyjnym.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody, bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. W razie cofniecia
danej zgody, dane objete dang zgodg przetwarzane na jej podstawie zostang niezwtocznie usuniete.

Zgode mozna cofng¢ poprzez wystanie wiadomos$ci e-mail na adres iod.idpan@man.poznan.pl
lub przestanie listu tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, 62-035 Kérnik,
ul. Parkowa 5 z dopiskiem ,Dane osobowe”.

Dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji i zostang usuniete najp6zniej
w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

Przewidywane kategorie odbiorcow danych: to dostawcy ustugi publikacji ogloszen o prace, dostawcy
systeméw do zarzadzania rekrutacjami, dostawcy ustug IT takich jak dostawcy systeméw informatycznych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne dla udziatu w procesie rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczgcych
Pani/Pana osoby, w tym otrzymania ich kopii, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do przeniesienia danych (na ktérych przetwarzanie wyrazono zgode).
Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).



