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W zwigzku z dynamicznym rozwojem Centrum Fizyki Teoretycznej PAN zwigzanego min. z
realizacjg projektu ERA Chair - EUCENTRAL finansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach
programu Horyzont Europa (projekt nr 101186579), ogtaszamy konkurs na stanowisko:

Specjalisty ds. kadrowych

Miejsce pracy: Centrum Fizyki Teoretycznej PAN (CFT PAN), Al. Lotnikow 32/46,
Warszawa.

Forma zatrudnienia: umowa o prace na okres probny (3 miesigce), nastgpnie umowa na 15
miesiecy, z mozliwoscig przedluzenia wspotpracy.

Wynagrodzenie: 8000 zt/brutto

Praca od: zaraz

Tryb pracy: mozliwa praca hybrydowa

Zakres obowiazkow
Obsluga procesow rekrutacyjnych i regulacyjnych:

e Udzial w aktualizacji regulacji CFT dotyczacych rekrutacji (w wersji polskiej i
angielskiej);

e Opracowanie, aktualizacja oraz uporzadkowanie formatek dokumentow rekrutacyjnych (w
wersji polskiej i angielskiej);

e Wosparcie w procesie rekrutacji cztonkow zespotu projektu ERA Chair (stanowiska
badawcze 1 administracyjne) oraz przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji rekrutacyjnej;

e Pomoc w przygotowaniu raportu podsumowujacego proces rekrutacji w ramach ERA
Chair;

e Tworzenie/weryfikacja i oglaszanie konkursOw na stanowiska naukowe (m.in. w bazach
EURAXESS, NCN), dbanie o prawidlowe udokumentowanie proceséw rekrutacji;

e korespondencja z kandydatami 1 weryfikacja aplikacji pod katem wymaganej
dokumentacji okreslonej w konkursach na stanowiska naukowe;

e przygotowywanie zestawienia z wykazem kandydatow dla cztonkéw komisji
rekrutacyjnych.
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Organizacja szkolen i wyjazdéw studyjnych:

e Planowanie 1 organizacja szkolen oraz wyjazdow studyjnych, w tym przygotowanie
harmonograméw 1 niezb¢dnej dokumentacji;
e Przygotowanie raportow z przeprowadzonych szkolen i wyjazdow studyjnych.

Wsparcie w realizacji polityki rownosciowej:

e Pomoc w aktualizacji Gender Equality Plan oraz dokumentacji zwigzanej z
réwnouprawnieniem w Instytucie;
e Pomoc w realizacji dziatan przewidzianych w ramach HR Excellence in Research Award

(Link)
Biezace wsparcie administracyjne dzialu kadr:

Sporzadzanie i ewidencjonowanie umow o prace oraz umoéw cywilnoprawnych;
Obstluga dokumentacji pracowniczej;

Wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym PSKP;
Ewidencjonowanie urlopdw pracowniczych;

Ewidencjonowanie i1 archiwizacja dokumentow zgodnie z wewngtrznymi procedurami.

Inne zadania:

e Wspdlpraca z innymi dziatami w ramach realizowanych projektow;
e Tworzenie zestawien na potrzeby Dyrekc;ji;
e Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrekcjg.

Wymagania

Wyksztalcenie: tytut zawodowy magistra (potwierdzony kopia dokumentu).
Doswiadczenie: minimum 2-letnie do§wiadczenie w pracy kadrowej (mile widziane
doswiadczenie w instytutach naukowych).

e Znajomos$¢ jezykow: bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego (min. poziom B2) —
wymagana w zwigzku z zatrudnianiem obcokrajowcow.

e Znajomo$¢ systeméw: systemy kadrowo-ptacowe (np. PSKP) oraz systemy
elektronicznego obiegu dokumentow (np. EZD).

e Znajomos¢ prawa: umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji aktow normatywnych oraz
obowigzujacych przepisOw prawa.
Obstuga narzedzi biurowych: bardzo dobra znajomos¢ MS Office (Word, Excel).
Umiejetnosci  interpersonalne: samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejgtnosé
planowania i organizacji pracy wlasnej, wysoka kultura osobista.

o Dokladnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.
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Oferujemy

e Dofinansowanie do karty Multisport.
e Swiadczenia socjalne, m.in. dofinansowanie:
o do wczasow dla pracownikéw i ich dzieci,
o do ztobkow i przedszkoli.
e Stabilne warunki zatrudnienia z perspektywa dlugoterminowej wspotpracy.

Wymagane dokumenty

1. CV.

2. List motywacyjny.

3. Kopia dokumentu potwierdzajacego poziom wyksztatcenia.
4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Proces rekrutacyjny

e Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.
e Drugim etapem rekrutacji bedzie rozmowa z komisja rekrutacyjng.

Jak aplikowac¢?

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie wymaganych dokumentow do 24 lutego 2025 r. na
adres e-mail: rekrutacja@cft.edu.pl
W tytule wiadomosci prosimy poda¢ numer referencyjny konkursu: ADM/3/CFT/2025

Remlg | usz Elektronicznie podpisany przez

Remigiusz Michat Augusiak

Michat Au gusia k Dpata: 2025.02.03 13:46:50 +0100'

Zastegpca Dyrektora ds. Naukowych
dr hab. Inz. Remigiusz Augusiak, Prof. CFT PAN
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Klauzula informacyjna - rekrutacja do pracy

Obowiazek informacyjny na podstawie artykutu 13 RODO*:

1. Administrator danych
Administratorem czyli podmiotem decydujacym, o tym jak beda wykorzystywane Pani/Pana dane
osobowe jest Centrum Fizyki Teoretycznej PAN reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg w
Warszawie Al. Lotnikow 32/46. Z Administratorem mozesz sie skontaktowac, postugujac sie z jedna
z form kontaktu udostepnionych na stronie: http://www.cft.edu.pl/

2. Inspektor Ochrony Danych
Dyrektor Centrum Fizyki Teoretycznej PAN wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), z ktorym
moze sie Pani/Pan kontaktowac¢ w sprawach dotyczacych Pani/Pana danych osobowych.
Z Inspektorem mozesz sie skontaktowac wysytajac maila na adres: iod @cft.edu.pl

3. Cele przetwarzania i podstawa prawna przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji do pracy.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 917) oraz na podstawie zgody na przetwarzanie
danych.

4. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres biezacej rekrutacji.

5. Odbiorcy danych**
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.
Dostep do Pani/Pana danych posiadaja upowaznieni przez administratora pracownicy
i wspoétpracownicy, ktérzy musza mie¢ dostep do danych, by wykonywaé swoje obowiazki.

6. Prawa zwiazane z przetwarzaniem
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

8. Obowiazek podania danych i konsekwencje niepodania danych
Podanie przez Pania/Pana danych osobowych okreslonych w Kodeksie pracy jest obligatoryjne, a w
pozostatym zakresie dobrowolne.

9. Prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
Gdy uzna, Pani/Pan iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Zgoda na przetwarzanie danych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Fizyki Teoretycznej
PAN dla potrzeb:

1 aktualnej rekrutaciji.

Podaje dane dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda. Zapoznatam/em sie z trescia
ww. informacji, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

" Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0soOb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)



Information Clause - Job Recruitment

Information Obligation under the Article 13 of the RODO *:

1. Data Administrator
The administrator who is a deciding entity on how your personal data will be used is the Center for
Theoretical Physics PAN represented by the Director with the seat in Warsaw Al. Lotnikow 32/46.
You can contact the Administrator by using one of the contact forms available on the website: :
http://www.cft.edu.pl/

2. Data Protection Inspector
The Director of the Center for Theoretical Physics of the Polish Academy of Sciences has appointed
the Data Protection Inspector (Inspektor Ochrony Danych - I0D) with whom you can contact in all
matters relating to your personal data. You can contact the Inspector by sending an email to:

iod@cft.edu.pl

3. The Purposes of Processing and the Legal Basis for Processing
Your personal data will be processed for the purpose of running the current recruitment.
The basis for the processing of personal data are the provisions of the Labor Code Act of June 26,
1974 (uniform text: Dz. U. of 2018, item 917) and based on your consent for data processing.

4. The Period of Storage of Personal Data
Your personal data will be kept for the duration of the present recruitment.

5. Data Recipients**
The recipients of your personal data will be only entities authorized to obtain personal data on the
basis of the law. Access to your data is provided only to employees authorized by the
administrator and associates who must have access to the data to perform their duties.

6. Your Processing Rights
You have the right to access your data and the right to correct it or limit processing, as well as the
right to appeal against the processing.

7. The Obligation to Provide Data and the Consequences of not Providing Data
Providing your personal data specified in the Labor Code is obligatory, and for the remaining
extent voluntary.

8. The right to make a complaint to the President of the Office for the Protection of

Personal Data

When you feel that the processing of personal data violates the provisions of the general
regulation on the protection of personal data, you have the right to make a complaint to the
President of the Office for the Protection of Personal Data.

Consent to Data Processing

I consent to the processing of my personal data by the Center for Theoretical Physics PAN for the
needs of:

O  Present recruitment.

| provide the data voluntarily and | declare that they are truthful. | got acquainted with the
contents of the above information, including information about the purpose and methods of
processing personal data and the right to access my data and the right to correct them.

* Regulation (EU) 2016/679 of the European Parliament and of the Council of 27 April 2016 on the
protection of individuals with regard to the processing of personal data and on the free movement of
such data and repealing Directive 95/46 / EC (general regulation on data protection )
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