tukasiewicz
Instytut Metali
Niezelaznych

KONKURS NA STANOWISKO i
SPECJALISTY W DEPARTAMENCIE WSPARCIA BADAN,
ORGANIZACII I KOMUNIKACII

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar etatu: 1 etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut
Metali Niezelaznych, ul. Sowinskiego 5, 44-100 Gliwice

Zakres obowiazkow:

przygotowanie, negocjowanie i/lub weryfikacja pod wzgledem
formalnym umow z kontrahentami (np. umowy o wspétpracy, NDA,
umowy konsorcjum i inne) oraz innych dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig badawczg (oferty, porozumienia, listy intencyjne,
aneksy do uméw itp.),

wspoétudziat w opracowywaniu wnioskow o subwencje, raportéw
z ich realizacji, a takze ankiet dotyczacych dziatalnosci Instytutu,
wspotudziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych
Instytutu (procedury, regulaminy, zarzadzenia)

przygotowywanie informacji dla Centrow Badawczych o nowych
konkursach na realizacje projektéw i prac,

prowadzenie i aktualizacja rejestrow umoéw oraz monitorowanie
realizacji uméw,

monitorowanie i aktualizacja danych Instytutu w systemach
informacji o nauce (POL-on),

wspotpraca z Dyrekcjg, Centrami Badawczymi Instytutu, Dziatami
wsparcia, Kancelarig prawng, Kontrahentami.

inne prace administracyjno-biurowe dot. zawieranych umow
z kontrahentami wykonywane na polecenie przetozonego.

Wymagania niezbedne wobec kandydata:

wyksztatcenie wyzsze,

praktyczna wiedza z zakresu prawa handlowego, gospodarczego
oraz cywilnego,

znajomos¢ przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,
tajemnicy przedsiebiorstwa,

znajomos¢  jezyka angielskiego min. na poziomie B2,
w szczegdlnosci umiejetnosc praktycznej pracy w jezyku angielskim



np.: w zakresie przygotowywania oraz weryfikowania umow
w jezyku angielskim,
e biegta obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych,
w szczegdlnosci MS Word i MS Excel, PowerPoint,
umiejetnosci komunikacyjne i negocjacyjne,
komunikatywnos$c¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ planowania i organizacji samodzielnej pracy,
opanowanie, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
odpowiedzialnos$¢, doktadnosc i rzetelnose,
otwartos$¢ na podejmowanie nowych zadan,
terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

Mile widziane:
e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z realizacjq i rozliczaniem
projektéw krajowych i UE (gtéwnie POIR, FENG i Horyzont Europa),
e doswiadczenie w pracy w Zintegrowanych Systemach
Informatycznych,
e gotowos¢ do odbywania podrézy stuzbowych w kraju,
e czynne prawo jazdy kategorii B.

Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia,
e zatrudnienie na umowe o prace,
e dostep do szeroko pojmowanego pakietu szkolen,
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego i statego podnoszenia kwalifikacji,
e dofinansowanie pakietu sportowego,
e ubezpieczenie grupowe.

Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny,

e CV,

e pos$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe (mozliwe
poswiadczenie kopii dokumentéw przez kandydata, w przypadku braku
dyplomu poswiadczenie Dziekana Wydziatu o ztozeniu egzaminu ze
skutkiem pozytywnym),

e osSwiadczenie, ze kandydat posiada umiejetnos¢ postugiwania sie
jezykiem obcym na poziomie bardzo dobrym, mozliwe dostarczenie
kopii certyfikatu znajomosci jezyka obcego.



Termin i miejsce sktadania dokumentow: Oferty w zamknietych
kopertach z dopiskiem: , Specjalista w Departamencie Wsparcia
Badan, Organizacji i Komunikacji”, zawierajgce wszystkie
wymagane dokumenty wraz z podpisang ZGODA NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATA i o$swiadczeniem o zapoznaniu sie
z KLAUZULA INFORMACYIJNA W PROCESIE REKRUTACII, prosimy
kierowa¢ do dnia 21.09.2023 r. na adres:

Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut Metali Niezelaznych
Departament HR ul. Sowinskiego 5,
44-100 Gliwice tel. +48 32 23 80 220
rekrutacja@imn.lukasiewicz.gov.pl

Komisja Rekrutacyjna zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie
tylko z wybranymi kandydatami. Komisja Rekrutacyjna na kazdym
etapie postepowania moze zakonczy¢ proces naboru bez podania

przyczyny.


mailto:rekrutacja@imn.lukasiewicz.gov.pl

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata
w procesie rekrutacji

(imie i nazwisko) (miejscowosc i data)
Ja nizej podpisana(y) oswiadczam, ze:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Sie¢ Badawczg tukasiewicz
- Instytut Metali Niezelaznych 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. poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

(czytelny podpis)



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu
naboru na stanowisko jest Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut Metali
Niezelaznych (adres: ul. Sowinskiego 5, 44-100 Gliwice; tel. 32 2380
200, fax. 32 2316 933, e-mail: imn@imn.gliwice.pl.

Inspektor ochrony danych

Mogq sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

e« Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut Metali Niezelaznych,
44-100 Gliwice, ul. Sowinskiego 5
e e-mail:_iod@imn.gliwice.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa
pracy! beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody3, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyraza Panstwo na to
zgode?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sgq dane szczegdlne, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze. Informacje o wyniku naboru udostepnia sie w BIP
na stronie podmiotowej Sieci Badawczej tukasiewicz - Instytutu Metali
Niezelaznych w zakresie okreslenia stanowiska pracy, imion i nazwiska
wybranego kandydata oraz jego miejsca zamieszkania (miasta), a takze
uzasadnienia dokonanego wyboru kandydata. Poza przypadkami
ujawniania Panstwa danych w ramach tego obowigzku odbiorcami
danych osobowych sg podmioty, ktére swiadczg na rzecz Administratora
ustugi ochroniarskie (w celu wstepu na teren Administratora, jezeli


mailto:imn@imn.gliwice.pl
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zajdzie taka konieczno$¢) oraz ewentualnie dostawcy ustug IT,
prawnych i ksiegowych.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym
z art. 22! Kodeksu pracy i art. 23 oraz art. 50-55 ustawy o Sieci
Badawczej tukasiewicz  jest niezbedne, aby uczestniczyc¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedq
przechowywane do zakonczenia procesu naboru, a nastepnie 3 miesigce
od dnia nawigzania stosunku pracy z jednym z kandydatéw, w celu
mozliwosci zatrudnienia na tym samym stanowisku pracy kolejnej osoby
sposrod kandydatdw na wypadek, gdyby stosunek pracy osoby
wybranej w drodze naboru ustat w tym terminie.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Majq Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

L Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018, poz.
917 ze zm.), Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369), art. 23, art. 50 - 55 ustawy
z dnia 21 lutego 2019 roku o Sieci Badawczej tukasiewicz (Dz. U.
poz. 534).

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb
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) (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdézn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

“Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

>Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Zapoznatem/am Si€ .....cccoceeiviiiiie e

(czytelny podpis)



