ol %

: E RCE
Organizacja Narodéw . Europejskie Regionalne
Zjednoczonych do Spraw . Centrum Ekohydrologii

Oswiaty, Nauki i Kultury . Polskiej Akademii Nauk

DYREKTOR
Europejskiego Regionalnego Centrum Ekohydrologii
Polskiej Akademii Nauk
z siedzibg w Lodzi przy ul. Tylnej 3

Ogtasza nabor na stanowisko:

ADMINISTRATORA ds. obstugi administracyjno-finansowej projektow

A. Zakres zadan/obowigzkow przewidzianych dla w/w wymienionego stanowiska
obejmuje m.in.:

opracowanie dokumentacji rekrutacyjnej oraz jej przeprowadzenie, nadzér nad
terminowos$cig prowadzenia poszczegoélnych dziatan

weryfikowanie w kazdym miesigcu poprawnos$ci wypetnienia kart czasu pracy dla
0s6b zatrudnionych i realizujgcych zadania w projekcie,

dokonywanie rozeznania rynku lub uruchamianie odpowiednich procedur
przetargowych w przypadku dokonywania zakupéw produktéw lub ustug,
opisywanie faktur i innych dowodoéw ksiegowych w powigzaniu z harmonogramem
projektu,

weryfikowanie poprawnoséci rozliczen podrézy stuzbowych pracownikéw projektu,
przekazywanie dokumentéw ksiegowych do podpisu upowaznionym osobom,
kopiowanie dokumentéw ksiegowych i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektu i ich archiwizowanie,

biezgce rejestrowanie kosztéw i przychoddw projektu,

przygotowywanie raportow okresowych i koncowych,

rejestrowanie i analizowanie stanu srodkéw pienieznych projektu,

przekazywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu do -Zespotu finansowo
— ksiegowego,

kontakt z interesariuszami projektéw w zakresie operacyjnym,

inne zadania zwigzane z obstugg administracyjng projektu.

B. Charakter wymagan na stanowisku pracy:

Wymagania konieczne — formalne:

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania merytoryczne:

Wyksztatcenie: wyzsze |lub $rednie z doSwiadczeniem min 3 lat.
Mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z realizacjg

projektéw wspoffinansowanych z funduszy unijnych oraz krajowych_(min. Programy
Life, Horyzont2020, NCN, NCBR).
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e Znajomo$¢ zagadnien z zakresu, wdrazania projektu, zarzgdzania projektem,
rozliczania i sprawozdawczosci projektu.

e Praktyczna umiejetnosc¢ tworzenia dokumentéw, uméw, formularzy, zestawien.

e Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office w szczegdélnosci Word i Excel.

e Znajomosc jez. angielskiego udokumentowana certyfikatem lub zakresem
realizowanych wczes$niej zadan;

Mile widziane:

Posiadanie prawa jazdy kat. B oraz posiadanie wiedzy z zakresu praktycznego
stosowania przepiséw prawa na zajmowanym stanowisku, w szczegélnosci znajomosc:

e ustawy o PAN (dobra)

e ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz przepiséw wydanych do tej ustawy
(dobrze widziane udokumentowanie kursami, szkoleniami z zakresu stosowania
ustawy PZP przez zamawiajgcych),

» Kodeksu pracy | Kodeksu cywilnego,

¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

e ustawy o finansowaniu nauki,

Cechy osobowosci:

Zaangazowanie, doktadnos¢, samodzielno$¢ — wiasna inicjatywa, kreatywno$c,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, umiejetnosc
analitycznego myslenia, odporno$¢ na stres oraz umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

C. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy — petny etat (3 miesieczny okres probny)

Rodzaj umowy — umowa o prace na czas okreslony (12 miesiecy).

Miejsce pracy: Europejskie Regionalne Centrum Ekohydrologii PAN 90-364 £.6dz
ul. Tylna 3.

D. Oferty pisemne kandydatéw powinny zawierac:

Curriculum vitae

List motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
referencje)

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

e Oswiadczenie, iz kandydat/-ka zapoznat sie z trescig klauzuli informacyjnej dla
kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie — poswiadczone wtasnorecznym
podpisem — wg zatgczonego wzoru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz klauzulg: ,,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a 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 (ogodlne
rozporzgdzenie o ochronie danych)”.
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Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Europejskiego Regionalnego Centrum Ekohydrologii
PAN, 90-364 to6dz ul. Tylna 3 w zamknietej kopercie z dopiskiem “Nabér na stanowisko
Administratora ds. obstugi administracyjno-finansowej projektéw”

lub

mailowo na adres erce@erce.unesco.lodz.pl wpisujgc w temacie maila: nabér
,/Administrator ds. obstugi administracyjno-finansowej projektow”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 listopada 2022 roku do godz. 15.00.

PRZETWARZANIE DANYCH NA PODSTAWIE ZGODY W CELU REKRUTACJI

1. Administratorem podanych danych osobowych jest Europejskie Regionalne Centrum
Ekohydrologii PAN , ul. Tylna 3,90 — 364 todz, tel. (42) 681 70 07, e-mail:
erce@erce.unesco.lodz.pl

2. Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych osobowych sg nastepujgce: Pan Pawet
Bocigga; e-mail: iod@erce.unesco.lodz.pl

3. Twoje dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego na stanowisko administratora ds. obstugi administracyjno-
finansowej projektow

4. Przetwarzanie Twoich danych osobowych w zakresie : imienia i nazwiska, daty
urodzenia, adresu korespondencyjnego, informacji o wyksztatceniu oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia odbywac sie bedzie na podstawie art. 22" § 1 Ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

W zakresie, w jakim wysytasz do nas wiecej danych osobowych niz wskazany powyzej,
przetwarzamy Twoje dane na podstawie wyrazonej przez Ciebie zgody.

5. Twoje dane osobowe bedg przechowywane przez 1 miesigc od momentu zakoriczenia
rekrutacji. W przypadku wyrazenia przez Ciebie zgody na przetwarzanie danych
osobowych na poczet przysziych rekrutacji bedziemy przetwarza¢ Twoje dane do
momentu cofniecia przez Ciebie zgody, nie diuzej jednak niz przez okres 6 miesigcy od
dnia ztozenia przez Ciebie aplikacji.

6. Podanie ww. danych w zakresie wskazanym powyzej jest wymogiem ustawowym
wynikajgcym z art. 22' § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w
pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne. Nie podanie danych, o ktérych
mowa w art. 22' § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, spowoduje
niemoznos$¢ rozpatrywania Twojej kandydatury na oferowane stanowisko.

7. Masz prawo zada¢ od nas dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.
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8. Przystuguje Ci skarga do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. W kazdej chwili masz prawo wycofa¢ zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w zakresie w jakim jej udzielites. Cofnigcie zgody nie bedzie miato wptywu
na przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej cofnigciem.

Jezeli chcesz aby$my rozpatrywali Twojg kandydature takze w pézniejszych procesach
rekrutacyjnych prosimy o wyrazenie dodatkowej zgody:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Europejskie Regionalne Centrum Ekohydrologii
PAN moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach rekrutacyjnych w
kolejnych procesach rekrutacyjnych majgcych miejsce w ciggu 6 miesiecy od dnia ukazania
sie niniejszego ogtoszenia o pracy”

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢é kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.
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