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
ogtasza konkurs na stanowisko pracy: dokumentalista w Bibliotece.
Ogloszenie nr 14/2026 z dnia 10.11.2026 1.

INSTYTUCJA:
Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk

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

STANOWISKO:
Dokumentalista

HARMONOGRAM NABORU:
Termin skladania ofert: 10.12.2026 1.
Rozstrzygniecie nastapi do: 31.12.2026 1.

I. WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOWI:

e Wyksztatcenie co najmniej Srednie.

e Minimum dwuletnie, udokumentowane do$wiadczenie zawodowe w obszarze dziennikarstwa,
komunikacji, dziatalnosci informacyjnej, popularyzacji wiedzy lub produkcji multimedialne;j.

e Udokumentowane doswiadczenie dziennikarskie, obejmujace np.:

- przygotowywanie i publikowanie materiatéw informacyjnych oraz publicystycznych;

- przeprowadzanie wywiad6w;

- opracowywanie relacji z wydarzen;

- przygotowywanie materiatéw przeznaczonych do publikacji prasowych, internetowych,
radiowych lub telewizyjnych.

e Praktyczne umiejetnosci redakcyjne, obejmujgce samodzielne tworzenie, opracowywanie
i redagowanie tekstéw informacyjnych, promocyjnych, edukacyjnych i popularnonaukowych.

e Doswiadczenie w projektowaniu materiatéw graficznych, np.:

- grafik na potrzeby stron internetowych i mediéw spotecznosciowych;

- plakatéw, ulotek, broszur i innych materiatéw promocyjnych;

- materiatéw przeznaczonych do druku, z uwzglednieniem wymagan technicznych procesu
poligraficznego.

e Praktyczna umiejetno$¢ nagrywania, opracowywania i montazu materiatéw audio oraz wideo.
e Doswiadczenie w tworzeniu podcastéw, obejmujgce przygotowanie Koncepcji odcinka,
scenariusza, realizacje nagrania, montaz oraz przygotowanie materiatu do publikacji.

e Doswiadczenie w tworzeniu, aktualizowaniu i moderowaniu stron internetowych.

e Praktyczna umiejetno$¢ prowadzenia i moderowania profili instytucjonalnych w mediach
spotecznosciowych.



e Udokumentowane doSwiadczenie w organizowaniu i wspotorganizowaniu wydarzen
o charakterze edukacyjnym i popularyzatorskim.

e Praktyczna znajomo$¢ narzedzi informatycznych i multimedialnych, w tym stuzgcych
do zarzadzania stronami internetowymi (Joomla lub réwnowazne), projektowania grafik
(np. Canva, Adobe Photoshop), obrébki dZwieku, montazu materiatéw wideo, a takze narzedzi
biurowych (Microsoft Office).

e Bardzo dobra znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie, umozliwiajgca samodzielne
przygotowywanie profesjonalnych materiatéw przeznaczonych do publikacji.

e Umiejetno$¢  samodzielnego planowania i realizowania wieloetapowych dziatan
informacyjnych, edukacyjnych i promocyjnych.

e Wysoko rozwiniete umiejetnosci organizacyjne i komunikacyjne, samodzielnos¢, kreatywnos¢,
odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i umiejetno$¢ pracy zespotowe;.

Il. DODATKOWYM ATUTEM BEDA:

e Wyksztalcenie wyzsze.

e DoSwiadczenie w popularyzacji nauki, wspétpracy z naukowcami albo obstudze
komunikacyjnej instytucji naukowych, badawczych lub edukacyjnych.

e Doswiadczenie w opracowywaniu koncepcji projektéw edukacyjnych i popularyzatorskich oraz
przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie. ,

e Znajomo$¢ jezyka angielskiego umozliwiajgca Kkorzystanie ze Zrédel naukowych
i przygotowywanie podstawowych materiatéw informacyjnych.

e Znajomos$¢ zasad prawa autorskiego, ochrony wizerunku, ochrony danych osobowych oraz
dostepnosci cyfrowej publikowanych materiatow.

IIl. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

e Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy: okres prébny.

e Wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 5200,00 zt + dodatek stazowy.

e Liczba wolnych etatéw: 1.

e Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk nie zapewnia mieszkania.

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

IV. OFERUJEMY:

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

e Mozliwo$¢ wspétpracy z zespotami naukowymi Instytutu Dendrologii PAN.

e Udziat w projektach edukacyjnych, informacyjnych i popularyzujacych osiggniecia naukowe.
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:

Do podstawowych obowigzkéw osoby zatrudnionej naleze¢ bedzie:

e wspétudziat w opracowywaniu, dokumentowaniu i upowszechnianiu informacji o osiggnieciach
naukowych, projektach, publikacjach i dziatalnosci Instytutu Dendrologii PAN;



e tworzenie materialéw dziennikarskich, informacyjnych, promocyjnych i popularnonaukowych,
w tym artykutéw, komunikatéw prasowych, wywiadéw i relacji;

e utrzymywanie wspétpracy z mediami lokalnymi, regionalnymi i innymi redakcjami oraz udziat
w audycjach radiowych i programach telewizyjnych w zakresie uzgodnionym z dyrekcja
Instytutu;

e wspotprowadzenie profilu Instytutu w mediach spotecznosciowych;

e projektowanie i przygotowywanie materiatéw graficznych, prezentacji, materiatow
edukacyjnych, promocyjnych i wydawniczych, réwniez w wersjach przeznaczonych do druku;

e realizowanie nagran audio i wideo, ich montaz, obrébka oraz przygotowywanie do publikacji;

e opracowywanie koncepcji, przygotowywanie, nagrywanie, montowanie i publikowanie
podcastéw popularnonaukowych;

e wspotorganizowanie wydarzenn edukacyjnych i popularyzatorskich, w tym warsztatéw,
wyktad6w, konferencji, wystaw i spotkan z naukowcami;

e wspotpraca z pracownikami naukowymi przy przygotowywaniu i redagowaniu tekstéw
popularnonaukowych oraz innych materiatéw prezentujacych wyniki badan;

e udzial w opracowywaniu koncepcji programéw i przedsiewzie¢ edukacyjnych oraz
popularyzatorskich finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

e dokumentowanie przeprowadzonych dziatann informacyjnych i promocyjnych oraz
przygotowywanie zestawien i sprawozdan dotyczacych ich realizacji;

e wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie dokumentacji, informacji
naukowej, edukacji i upowszechniania osiggnie¢ badawczych.

VI. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

e Warunkiem udzialu w konkursie jest przedstawienie dokumentéw lub portfolio
potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kompetencji praktycznych.

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

e Curriculum Vitae z opisem przebiegu zatrudnienia i doswiadczenia zawodowego.

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

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, kserokopie
$wiadectw pracy.

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

Portfolio powinno obejmowa¢, w miare mozliwo$ci, materialy reprezentujgce nastepujace
obszary:

e Dziatalno$¢ dziennikarska.

e Projekty graficzne oraz materiaty przygotowane do druku.

e Zrealizowane filmy i materiaty wideo.

¢ Podcasty, audycje lub inne realizacje dZwiekowe.

e Prowadzone strony internetowe lub kanaty spotecznosciowe.

e Projekty edukacyjne i popularnonaukowe.

e Organizacja wydarzen edukacyjnych lub popularyzatorskich.

e Wspétpraca z mediami i instytucjami zewnetrznymi.

Dokumentacja moze mie¢ forme plikéw, odnosnikéw do publikacji, nagran, stron internetowych,
zaSwiadczen, referencji lub innych materiatléw pozwalajgcych na weryfikacje kompetencji.



VIL. SKEADANIE DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng do Specjalisty ds. kadr Instytutu Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk (Magdalena tLukowiak, lukowiak@man.poznan.pl) z tematem
wiadomosci: ,Konkurs na stanowisko pracy: dokumentalista w Bibliotece”
w formie zalgcznika pdf. Jezeli wysytka drogg elektroniczng nie jest mozliwa, akceptowane
sq tez zgtoszenia przestane na adres: Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, ul. Parkowa 5,
62-035 Kornik - z dopiskiem na kopercie ,Konkurs na stanowisko pracy: dokumentalista
w Bibliotece”. Dokumenty aplikacyjne musza wptyna¢ do jednostki najpézniej do dnia
10.12.2026 r.. Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu, nie beda
rozpatrywane. Decyduje data wptywu dokumentéw do jednostki, niezaleznie od daty ich nadania.
Prosimy nie przysyta¢ oryginatéw dokumentéw.

VIII. PROCEDURA REKRUTACJI 1 ZATRUDNIENIA: Instytut zastrzega sobie prawo
do skontaktowania sie z wybranymi osobami starajgcymi sie o zatrudnienie, ktérzy spetniajg
wymogi konkursowe. Wybér osoby zostanie przeprowadzony zgodnie z Politykg rekrutacji
pracownikoéw Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk opartej na kwalifikacjach kandydata,
a zatrudnienie odbedzie sie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Kérnik, 10.11.2026 1.

Klauzula informacyjna

W wykonaniu obowigzkéw 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 (ogélne 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 posrednictwem wiadomo$ci e-mail na adres
iod.idpan@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”.

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

4. Dane osobowe wynikajgce z art. 22" Kodeksu pracy sg niezbedne do przetwarzania w procesie
prowadzone]j rekrutacji i ich przetwarzanie jest obowigzkiem wynikajgcym z art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO tj. wypelnienia obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa. Pozostate dane,
wykraczajgce poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane sg na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach



zawarte sg 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 cofng¢ 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 Kornik, ul. Parkowa 5 z dopiskiem ,Dane osobowe”. W razie cofniecia danej zgody, dane
objete zgodg przetwarzane na jej podstawie zostang niezwtocznie usuniete.

6. Dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji i zostang usuniete
najpozniej w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji, chyba, ze wyrazili Paiistwo zgode 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 $wiadczgcym ustugi takie jak
hosting, wysytka e-maili oraz Swiadczgcym ustugi statystyczne, obstuge portali
spotecznosciowych oraz ustugi rozwoju i utrzymania oprogramowania;

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

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do Zadania 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).

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



