Dyrektor Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
oglasza konkurs na stanowisko asystent/asystentka informacji naukowej
w Dziale Informacji Naukowej.
Ogloszenie nr 4/2026 z dnia 17.07.2026 r.

INSTYTUCJA:
Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

ADRES JEDNOSTKI:
ul. Parkowa 5, 62-035 Kornik

STANOWISKO:
Stanowisko asystent/asystentka informacji naukowej

HARMONOGRAM NABORU:
Termin skladania ofert: 17.08.2026 r.
Rozstrzygniecie nastapi do: 7.09.2026 r.

I. WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOWTI:

e Wyksztalcenie wyzsze, preferowane w zakresie administracyjnym lub pokrewnym;

e Biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, aplikacje biurowe MS Office);
e Minimum 3-letnie doSwiadczenie w pracy administracyjno-biurowej, preferowane w jednostce
naukowej lub innej jednostce szkolnictwa wyzszego;

e Znajomo$¢ zasad funkcjonowania programo6w finansowania nauki w Polsce i UE;

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie;

e W przypadku cudzoziemcodw znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie;

e Doskonate umiejetnosci organizacyjne i komunikacyjne;

e Samodzielno$¢, skrupulatnosé, terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

e Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

II. DODATKOWYM ATUTEM BEDA:

e Doswiadczenie w pozyskiwaniu $rodkéw na projekty naukowe polskie i zagraniczne (udziat
wlasny w tworzeniu wnioskéw);

e Doswiadczenie w koordynowaniu projektébw w ramach funduszy krajowych takich jak
Narodowe centrum Nauki, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Narodowa Agencja Wymiany
Akademickiej, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego itp.;

e Doswiadczenie w koordynowaniu projektéw w ramach funduszy Unii Europejskiej i programu
Erasmus+;

e Znajomo$¢ przepisow RODO;

e Doswiadczenie w obstudze systemdw osf, LSI, Funding&Tenders Portal, POLON, PBN.
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III. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

e Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy: okres probny;

e Wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 5500,00 zt + dodatek stazowy;

e Liczba wolnych etatow: 1;

e Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk nie zapewnia mieszkania;

e Stanowisko pracy nie jest przystosowane do pracy oséb z niepetnosprawnoscia.

IV. OFERUJEMY:

e Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych i udziat w szkoleniach;

e Pakiet $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
e Dodatkowe ubezpieczenie grupowe;

e Niezbedne narzedzia pracy;

e Terminowe wynagrodzenie;

e Premia kwartalna.

V. OPIS ZADAN:

e Wsparcie merytoryczne i administracyjne dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem finansowania
zewnetrznego (NCN, NCBR, FNP, Horyzont Europa, fundusze strukturalne, projekty
infrastrukturalne i inne);

e Dbanie o poprawno$c¢ formalng wnioskéw projektowych;

e Monitorowanie terminéw naboréw i informacji o dostepnych Zrddtach finansowania oraz
przekazywanie informacji pracownikom i doktorantom o mozliwo$ciach ubiegania si¢ o Srodki
finansowe na realizacje badain naukowych, infrastrukture badawcza oraz aktywnos¢
popularyzatorska;

e Pomoc w obstudze projektéw w ramach programu ERASMUS+;

e Wsparcie merytoryczne i administracyjne zwigzane ze wspdtpracg miedzynarodows;

e Prowadzenie szkolenn wewnetrznych z zakresu aplikowania o fundusze zewngtrzne;

e Wspodtpraca z jednostkami administracyjnymi Instytutu w zakresie dziatania DIN.

VI. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

e Podanie o zatrudnienie adresowane do Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii
Nauk.

e Kwestionariusz osobowy obowigzujgcy w Instytucie (Zatgcznik nr 1).

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, kserokopie
Swiadectw pracy.

e Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatgcznik nr 2).

VII. SKLADANIE DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng do Specjalisty ds. kadr Instytutu Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk (Magdalena *hLukowiak, lukowiak@man.poznan.pl) z tematem
wiadomosci: ,Konkurs na stanowisko asystent/asystentka informacji naukowej w Dziale
Informacji Naukowej” w formie zalgcznika pdf. Jezeli wysytka drogg elektroniczng nie jest
mozliwa, akceptowane s3 tez zgloszenia przestane na adres: Instytut Dendrologii Polskiej
Akademii Nauk, ul. Parkowa 5, 62-035 Kornik - z dopiskiem na kopercie ,Konkurs
na stanowisko asystent/asystentka informacji naukowej w Dziale Informacji Naukowej".

Prosimy nie przysyta¢ oryginatéw dokumentow. (]
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VIII. PROCEDURA REKRUTACJI I ZATRUDNIENIA: Instytut zastrzega sobie prawo
do skontaktowania sie z wybranymi osobami starajacymi sie o zatrudnienie, ktorzy speiniajg
wymogi konkursowe. Wybdr osoby zostanie przeprowadzony zgodnie z Polityka rekrutacji
pracownikéw Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk opartej na kwalifikacjach kandydata,
a zatrudnienie odbedzie sie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Koérnik, 17.07.2026 r.
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Klauzula informacyjna

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

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym oraz
zatgczonych do niego dokumentach jest Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk z siedziba
w 62-035 Kérnik ul. Parkowa 5 (zwany dalej takze ,Administratorem”).

2. Kontakt z Administratorem mozliwy jest za pos$rednictwem wiadomosci e-mail na adres
iod.idpan@man.poznan.pl lub poprzez wystanie listu tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk, 62-035 Koérnik, ul. Parkowa 5, z dopiskiem ,Dane osobowe”.

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

4. Dane osobowe wynikajace z art. 22" Kodeksu pracy sa niezbedne do przetwarzania w procesie
prowadzonej rekrutacji i ich przetwarzanie jest obowigzkiem wynikajgcym z art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO tj. wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa. Pozostate dane,
wykraczajgce poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane s na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panistwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Zgode mozna cofngé poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres iod.idpan@man.poznan.pl
lub przestanie listu tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk,
62-035 Koérnik, ul. Parkowa 5 z dopiskiem ,Dane osobowe”. W razie cofniecia danej zgody, dane
objete zgodg przetwarzane na jej podstawie zostang niezwtocznie usunigte.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji i zostang usunigte
najpézniej w ciggu 3 miesiecy od zakoriczenia rekrutacji, chyba, ze wyrazili Pafistwo zgodg na ich
przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Wéwczas dane bedg przetwarzane maksymalnie
przez okres 12 miesiecy od ich pozyskania.



7. Pani/Pana dane mogg zostac:

a) powierzone partnerom technologicznym, czyli podmiotom $wiadczagcym ustugi takie jak
hosting, wysytka e-maili oraz $wiadczacym wustugi statystyczne, obstuge portali
spoteczno$ciowych oraz ustugi rozwoju i utrzymania oprogramowania;

b) udostepnione organom prawa i administracji publicznej w przypadkach prawnie
uzasadnionych.

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

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.



