Instytut Ochrony Przyrody PAN w Krakowie poszukuje pracownika na stanowisko
managera administracyjnego w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony

Opis stanowiska:

Praca w projekcie pt.: ,Ekologia zbiornikow stodkowodnych w kontek$cie wplywu
dziatalnosci cztowieka i regionu geograficznego - DNA $rodowiskowe i nie tylko” — akronim
ECOPOND finansowanym z Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 w
ramach Programu ,,Badania”, ktérego operatorem jest Narodowe Centrum Nauki.

Kierownik zespotu badawczego: dr hab. inz Szymon Sniegula

Zadania:

prowadzenie projektu w zakresie administracyjnym, w tym prowadzenie
dokumentacji, zestawien wydatkoéw, raportow rocznych i raportu koncowego projektu,
uczestniczenie w audytach, zewnetrznych kontrolach projektu,;

utrzymanie 1 aktualizacja dokumentacji projektu, w tym umoéw, aneksow,
regulaminow;

monitorowanie budzetu i wydatkow Instytutu oraz instytucji partnerskich, wspotpraca
z dzialem ksiggowym,;

wdrazanie planu projektu oraz monitorowanie harmonogramu;

prowadzenie wspoltpracy z interesariuszami projektu (fundacje, stowarzyszenia itp.);
przygotowanie  kosztorysow, plandéw zamoOwien, sporzadzanie sprawozdan
projektowych;

mierzenie postgpu projektu (kluczowych wskaznikow);

rejestracja i monitorowanie ryzyka w projekcie;

organizacja i koordynacja realizacji spotkan projektowych, warsztatow, pomoc
W logistyce badan terenowych;

organizacja dzialan promocyjnych,

zarzadzanie strong internetowg projektu oraz komunikacja w mediach
spoteczno$ciowych;

zapewnienie przeptywu niezbe¢dnych informacji o projekcie pomigdzy dyrekcja
Instytutu, administracjg Instytutu, a Kierownikiem projektu 1 Partnerami naukowymi
projektu;

wspoélorganizacja konkursow na stanowiska post-doc’a i stypendysty w projekcie.
wykonywanie innych, doraznych czynnosci, zleconych przez Kierownika projektu lub

pozostatych przetozonych, niezb¢dnych do realizacji zadan projektu.

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze (studia z zarzadzania, ksiggowosci, administracji jako
dodatkowy atut);

doswiadczenie w administracyjnym zarzadzaniu projektami, sprawozdawczosci
finansowej, administracji uniwersyteckiej;

bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie;

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (tworzenie zestawien i1 raportow
w MS Excel) oraz umiejg¢tnos¢ prowadzenia profilow w mediach spotecznos$ciowych
znajomos¢ systemow obstugi wnioskow grantowych (np. systemu OSF);


https://ncn.gov.pl/

e dobra znajomo$¢ PZP i zasad konkurencyjnosci jako dodatkowy atut;

o dobra komunikacja interpersonalna;

e umiejetnos¢ samodzielnej i terminowe;j realizacji powierzonych zadan;

e zaangazowanie i wysoka motywacja do pracy;

e umigjetnosci  rozwigzywania problemoéw, krytyczne myslenie, sprawnos$¢
w komunikacji werbalnej i pisemnej w jezyku angielskim 1 polskim;

Warunki zatrudnienia:

e ciekawa praca w migdzynarodowym projekcie badawczym z grantow norweskich;

o zatrudnienie na umowg¢ o prace¢ na czas okre§lony do 3 wrze$nia 2023 (z mozliwoscia
przedtuzenia) w jednostce naukowej;

o atrakcyjne wynagrodzenie.

Wymagane dokumenty:

CV w jezyku polskim z o$§wiadczeniem Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji:

,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 poz. 1000).

Jednocze$nie oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych (Klauzula informacyjna - RODO) zgodnie
Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
uchyleniem dyrektywy 95/46/WE, ktora zostala zamieszczona na stronie internetowej
Instytutu pod linkiem: http://panel.iop.krakow.pl/uploads/19/RODQO _.pdf”.

*k*x

Osoby zainteresowane proszone s3 o przestanie w/w dokumentow w formacie PDF mailowo
na adres sniegula@iop.krakow.pl z dopiskiem w temacie maila: ,,ECOPOND — manager
administracyjny projektu” w terminie do 25 wrzes$nia 2020 r.

Po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji na podstawie przestanych dokumentéw wybrani
kandydaci bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od kierownika projektu badawczego: e-mail:
sniegula@iop.krakow.pl, tel: 602 152 996.

Instytut Ochrony Przyrody PAN zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami.

Stanowisko: stanowisko administracyjne / manager administracyjny projektu
Jednostka: Instytut Ochrony Przyrody Polskiej Akademii Nauk

Termin skladania dokumentow: 25-09-2020

Data wytworzenia: 15.09.2020
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