Ogloszenie o konkursie na
Stanowisko osoby kierujacej Dzialem Obslugi Badan

INSTYTUCIJA: Instytut Kultur Srédziemnomorskich i Orientalnych Polskiej Akademii
Nauk

MIASTO: Warszawa

STANOWISKO: osoba kierujgca Dziatem Obstugi Badan

WYMIAR ETATU: 1 (umowa o prace)

CHARAKTER PRACY: stacjonarna

LOKALIZACJA PRACY: Patac Staszica, ul. Nowy Swiat 72, 00-330 Warszawa

DATA OGLOSZENIA: 2 marca 2026 r.

TERMIN SKEADANIA OFERT: 20 marca 2026 r.

PRZEWIDYWANY TERMIN ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ: 24 marca 2026 r. od
godz. 10:00

PRZEWIDYWANY TERMIN ROZPOCZECIA PRACY: 1 kwietnia 2026 .
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE: od 4806 zt do 6100 zt brutto

PODSTAWA WYLICZENIA WYNAGRODZENIA: Regulamin wynagradzania w Instytucie
Kultur Srédziemnomorskich i Orientalnych Polskiej Akademii Nauk
LINK DO STRONY: www.iksiopan.pl

Zakres obowigzkow
e nadzor i koordynacja realizowanych w Instytucie projektow badawczych, edukacyjnych
oraz popularyzacji i upowszechniania wiedzy, a w szczegdlnosci:
- wyszukiwanie konkursow na projekty badawcze, edukacyjne oraz popularyzacji
1 upowszechniania wiedzy,
- wsparcie w przygotowywaniu ogloszen o konkursach na projekty badawcze,
edukacyjne oraz popularyzacji i upowszechniania wiedzy,
- zaktadanie folderéw grantéw, prowadzenie i1 kontrola nad dyskiem/ami w chmurze
na koncie stuzbowej poczty elektroniczne;j,
- wsparcie w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu, a takze audytach projektow
badawczych, edukacyjnych oraz popularyzacji i upowszechniania wiedzy,
- koordynacja procesu sktadania aplikacji 1 formalna weryfikacja dokumentacji
aplikacyjnej na konkursy na projekty badawcze, edukacyjne oraz popularyzacji
1 upowszechniania wiedzy,
- prowadzenie uzgodnien i korespondencji z instytucjami zewngtrznymi w zakresie
dotyczacym opracowania wnioskow, realizacji i rozliczania projektow badawczych,
edukacyjne oraz popularyzacji i upowszechniania wiedzy;
obstuga badan naukowych realizowanych w Instytucie;
nadzér administracyjny nad realizacjg polityki otwartej nauki w Instytucie;
wspotpraca z jednostkami wewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;
nadzor  administracyjny  nad  organizacja  konferencji  organizowanych
1 wspolorganizowanych przez Instytut;
organizacja i prowadzenie dla pracownikow szkolen zwigzanych z dziatalno$cig Dziatu;
e prowadzenie podstrony internetowej dotyczacej Dziatu;
e sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Dzialu, a takze sprawozdan
wynikajacych z biezacych potrzeb Instytutu;
e rejestracja, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji w wersji elektronicznej
i papierowej z dziatalnosci Dziatu;
e wykonywanie innych zadan zwigzanych z obstugg badan w Instytucie.


http://www.iksiopan.pl/index.php/pl/

Wymagania
e Wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie nauk humanistycznych lub
spotecznych,
e Doswiadczenie w zarzadzaniu pracg zespotu,
o Biegta obstuga komputera w zakresie korzystania z narzedzi pakietu Office,
e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym (B2),
o Doskonata organizacja pracy,
o Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
o Umiejetno$¢ okreslania priorytetow w realizacji zadan,
o Komunikatywnos$¢, skrupulatnos$¢, samodzielnos¢, rzetelnos$¢ i odpowiedzialnosc.

Oferujemy
e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w prestizowej instytucji
naukowej,
o Pakiet socjalny (dofinansowanie do wypoczynku),
e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
e Brak dress code’u,
o Atrakcyjng lokalizacj¢ miejsca pracy (Patac Staszica w centrum Warszawy).

Wymagane dokumenty
Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni dostarczy¢ do Instytutu za pomoca poczty
elektronicznej (w formacie *.pdf) na adres podany ponizej nastepujace dokumenty:
e List motywacyjny,
e Zyciorys (CV),
e Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (wzér do pobrania
TUTAJ).

Termin i miejsce skladania dokumentow
Prosimy o przesylanie dokumentéw do dnia 20 marca 2026 r. na adres
sekretariat@iksio.pan.pl z dopiskiem: ,,Praca — osoba kierujagca DOB”

Informujemy, Ze odpowiemy jedynie na wybrane ogloszenia.

Patac Staszica, w ktorym znajduje si¢ siedziba Instytutu, to budynek o utrudnionym dostepie
dla 0s6b z niepetnosprawnoscia.


mailto:sekretariat@iksio.pan.pl

