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Organizacja Narodow Europejskie Regionalne
Zjednoczonych do Spraw . Centrum Ekohydrologii

Oswiaty, Nauki i Kultury . Polskiej Akademii Nauk

Lodz, 15.03.2022

DYREKTOR
Europejskiego Regionalnego Centrum Ekohydrologii PAN

OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO: Pracownik ds. Administracyjnych

Gtéwnym zadaniem stanowiska jest zapewnienie wiasciwego funkcjonowania
administracyjnego nieruchomosci i instytutu.

Zakres zadan/obowiazkéw przewidzianych dla w/w wymienionego stanowiska
obejmuje.:

1. Obstuga administracji nieruchomosci (rozumiane jako budynek gtéwny, parking,
podworze, ogrodzenie) w szczegolnosci:

e organizowanie spotkan wiascicieli, przygotowywanie informaciji, zestawien i
danych do projektu planéw rzeczowo - finansowych dotyczacych zarzgdzania,

e przygotowywanie i sktadanie wnioskéw celem pozyskiwania dodatkowych
srodkéw finansowych na remonty i modernizacje,

e koordynowanie, monitorowanie oraz rozliczanie prac inwestycyjnych i
remontowych prowadzonych na terenie,

e prowadzenie niezbednej dokumentaciji technicznej w zakresie zgodnosci z
przepisami BHP, PPOZ oraz ochrony $rodowiska, w tym wymagana
sprawozdawczos$é,

e koordynacja i nadzér nad konserwacjg, przegladami technicznymi oraz pracami
serwisowymi urzgdzenh podlegajgcych Urzedowi Dozoru Technicznego (UDT),

e nadzor nad zlecanymi pracami konserwacyjno-naprawczymi, inicjowanie
dodatkowych prac oraz reagowanie na biezgce potrzeby,

e prowadzenie i aktualizacja ewidenciji i kartotek zasobéw oraz dokumentac;ji
nieruchomosci w szczegolnosci takich jak ksigzki obiektu budowlanego,
dokumentacji technicznej nieruchomosci w sposdb prawem przewidzianej,

e wspoipraca z podwykonawcami, urzedami i innymi stuzbami, aktualizacja
ubezpieczenia budynku oraz obcigzen publiczno-prawnych w zakresie obstugi
nieruchomosci,

e przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw i dokumentaciji,

e przygotowywanie i przedktadanie ofert firm w zakresie Swiadczenia ustug na
rzecz nieruchomosci,

e wspolpraca z ksiegowoscig w sprawach rozliczen optat za realizowane ustugi,

o dotrzymywanie terminéw ptatnosci za media, odpady, podatek od nieruchomosci,
przedktadanie dokumentéw finansowych do dziatu ksiegowosci

e odczyty i rozliczanie wskazan wodomierzy, cieptomierzy, licznikéw energii
elektrycznej,
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¢ monitorowanie pracy ochrony obiektu w tym dyspozycyjnos¢ do odbierania
telefonéw od patroli interwencyjnych,

e nadzor nad personelem odpowiedzialnym za utrzymanie czystosci na obiekcie,

e obstuga systemu Bazy Danych o Odpadach — BDO

2. Obstuga kancelarii Instytutu a w szczegdlnosci:

e prowadzenie dziennika korespondenciji, rejestr pism wej/wyj; faktur, delegacji
kraj/zag; odbior i wysytka poczty, prowadzenie zbioru i przekazywanie informacji
dot. aktualizacji strony internetowej instytutu, realizacja zaopatrzenia w drobne
artykuty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania instytutu

e przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej ERCE PAN,

o Przygotowywanie i skladanie wnioskéw aparaturowych, remontowych,
modernizacyjnych itp. na pozyskiwanie srodkoéw finansowych na rzecz ERCE
PAN ze zrédet zewnetrznych

3. Obstuga zamoéwien publicznych w tym:

e przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem przetargowym
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i przepisami prawa,

e prowadzenie Rejestru zaméwieh publicznych,
sprawozdawczos¢ PZP,

Charakter wymagan na stanowisku pracy:

o wyksztatcenie min. srednie, mile widziany tytut magistra / inzyniera,
e doswiadczenie na analogicznym stanowisku lub praca o podobnym zakresie
obowigzkéw (minimum 2 lata),

dodatkowo:

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci
znajomosé przepisdw prawa z zakresu prawa budowlanego oraz prawa
zamowien publicznych,

dobra znajomosc¢ Pakietu MS Office (Exel, Word)

dyspozycyjnosé

umiejetnos¢ planowania i organizacji

Swiadomosc¢ kosztowa

odpowiedzialnos¢ — dyscyplina wewnetrzna

zdolnosci organizacyjne

znajomosc¢ jezyka angielskiego — sredniozaawansowany

Cechy osobowosci:

Zaangazowanie, doktadnos¢, samodzielnos¢ — wiasna inicjatywa, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, kultura osobista, umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
odpornos$¢ na stres oraz umiejetnosc pracy pod presjg czasu

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

mozliwo$¢ uzgodnienia formy zatrudnienia: umowa zlecenie lub umowa o prace
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[ mozliwo$¢ awansu

lll. Zgtoszenie konkursowe kandydatéw powinny zawierag¢:

e Curriculum vitae

e Zgode na przetwarzanie danych osobowych.

o (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 byé
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 (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

Zgtoszenie nalezy sklada¢ w siedzibie Europejskiego Regionalnego Centrum Ekohydrologii
PAN, 90-364 todz ul. Tylna 3 w zamknietej kopercie z dopiskiem “Nabér na stanowisko
pracownik ds. administracyjnych” lub mailowo na adres: erce@erce.unesco.lodz.pl wpisujgc
w temacie maila “Nabor na stanowisko pracownik ds. administracyjnych” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 25.03.2022 roku do godz. 15-te;j.

IV.Ocena kandydatéw i ogtoszenie wynikéw konkursu

Po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji i oceny dokumentéw wybrani kandydaci moga by¢
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, w wyniku ktérej wybrana zostanie osoba
rekomendowana na ww. stanowisko. O terminie rozmowy kwalifikacyjne wybrani kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie lub e-mail(owo).

Jednoczesnie informujemy, iz nadestane dokumenty nie bedg kandydatom zwracane, ulegng
komisyjnie zniszczeniu.

DYREKTOR
Europejskiego Regionalnego Centrum Ekohydrologii PAN
w todzi

Prof. dr hab. Maciej Zalewski
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KLAUZULA INFORMACYJNA:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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), dalej: RODO,

informujemy, ze:

1.

2.

10.

11.

Administratorem danych osobowych Pracownika jest Europejskie Regionalne Centrum
Ekohydrologii Polskiej Akademii Nauk, ul. Tylna 3, 90-364 £.6dz.
We wszelkich sprawach z zakresu ochrony danych osobowych Pracownik moze
kontaktowac¢ sie z nami pod adresem e mail iod@erce.unesco.lodz.pl
Dane osobowe Kandydata przetwarzane bedg w celach zwigzanych z rekrutacja, przy
czym podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest przede wszystkim art. 6
ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 221 kodeksu pracy, a takze art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,
a wiec zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV lub w innych
dokumentach, ktére Kandydat dostarczyt pracodawcy, a ktére nie sg wyraznie
wymagane przepisami prawa pracy.
W odniesieniu do danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody, Kandydat
ma prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Pracodawca nie bedzie udostepniat danych osobowych Kandydata zadnym odbiorcom.
Dane osobowe Kandydata przetwarzane bedg przez czas trwania rekrutaciji.
Kandydat ma prawo do dostepu do swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia
ograniczenia przetwarzania lub przenoszenia danych osobowych w przypadkach
okreslonych w RODO.
Kandydatowi przystuguje prawo do sprzeciwu realizowanego na zasadach okreslonych
w RODO.
W trakcie przetwarzania danych osobowych Kandydata nie dochodzi do wytgcznie
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art.
22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczace Kandydata nie bedag
zapadac¢ wytgcznie automatycznie oraz, ze nie buduje sie zadnych jego profili.
Jesli Kandydat uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza obowigzujace
przepisy prawa, przystuguje mu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych.
Przetwarzanie danych osobowych Kandydata jest niezbedne do przeprowadzenia
rekrutacji. Kandydat podaje dane osobowe dobrowolnie, ale bez ich przetwarzania nie
bytoby mozliwe przeprowadzenie rekrutacji, a takze zatrudnienie.

Zapoznatem sie
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