Centrum Badan Historycznych PAN w Berlinie
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko

sekretarki

Oferujemy:

zatrudnienie od 15.11.2019 r., na podstawie umowy o prace zawartej na prawie polskim,
na 3-miesieczny okres probny, a po jego uptywie przedluzenie umowy o prace na czas
okreslony do 33 miesiecy (pracodawca zapewnia mieszkanie shuzbowe w ramach uzyczenia).
Praca w pelnym wymiarze godzin.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

oL

CoNo o

Obstuga sekretariatu Centrum

Przygotowywanie pism stuzbowych w jezyku polskim i niemieckim zgodnie z
dyspozycja dyrektora CBH (w tym archiwizacja)

Prowadzenie korespondencji stuzbowej i ksiag korespondencyjnych

Organizowanie podrézy stuzbowych i prowadzenie terminarza dyrektora CBH PAN
i Centrum

Prowadzenie terminarza wynajmu pokoi goscinnych

Kompleksowe prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Centrum
Prowadzenie kasy Centrum

Udzielanie informacji telefonicznych interesantom

Wspolpraca z odpowiednimi komoérkami Kancelarii PAN

Wymagania niezbedne:

Ukonczone studia wyzsze

Znajomosc¢ i umiejetnosc stosowania przepisoOw prawa pracy, instrukcji kancelaryjnej
oraz zasad archiwizacji

Doswiadczenie co najmniej roczne, w pracy o podobnym zakresie zadan
Umiejetnosé pracy w grupie, samodzielnos$¢, zaangazowanie, kreatywnos¢

Biegla znajomos¢ jezyka niemieckiego, biegla znajomos¢ jezyka polskiego, bardzo
dobra znajomos¢ jezyka angielskiego

Zgloszenie kandydata powinno zawieraé:

zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

informacje, o ktérych mowa w art. 221§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, dos§wiadczenie zawodowe oraz
jezykowe;

Prosimy o zamieszczenie dodatkowej klauzuli o tresci:

sWyrazam zgode na przetwarzanie przez Centrum Badan Historycznych Polskiej
Akademii Nauk z siedziba w Berlinie moich danych osobowych przekazanych



w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia  postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko sekretarki”

Informujemy, ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Centrum Badan Historycznych Polskiej Akademii Nauk, wul.
Majakowskiring 47, D-13156 Berlin +49(0)30-486 285 40, e-mail: info@cbh.pan.pl,
oraz Polska Akademia Nauk, Pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa tel. +48 22 182 61 03, e-
mail: akademia@pan.pl

2. administrator wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé
sie poprzez adres poczty elektronicznej w CBH PAN - info@cbh.pan.pl ; w Polska
Akademia Nauk - iod@pan.pl

3. podanie danych o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 917, dalej: KP) jest wymogiem ustawowym, w pozostatym
zakresie podanie danych jest dobrowolne;

4. przetwarzanie podanych danych osobowych w zakresie o ktéorym mowa w art. 221 §
Kodeksu pracy, odbywaé sie bedzie na tej podstawie. Jesli wysylasz do nas wiecej
danych osobowych niz wskazane w ww. przepisie, przetwarzamy rowniez te dane na
podstawie wyrazonej zgody w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
kandydatéw na pracownikéw CBH/ Akademii;

S. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez 1 miesiqc od
momentu zakoriczenia rekrutacji, nie dtuzej niz do 15.12.2019 r.

6. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedq podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO. Nie zamierzamy takze przekazywaé ww.
danych osobowych paristwom trzecim i organizacjom miedzynarodowym;

7. posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczqcych,

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
- na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych,

- prawo do usuniecia danych osobowych w zwiazku z art. 17 RODO,

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/ Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

8. wniesienie zqdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w

procesie rekrutacji prowadzonym przez CBH/ Akademie;

Zgloszenia z klauzula nalezy przesytac/skladac na adres do dnia 15 pazdziernika 2019 r.

Centrum Badan Historycznych PAN w Berlinie
Majakowskiring 47
13156 Berlin
Niemcy

lub na adres elektroniczny info@cbh.pan.pl

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi Kandydatami, a rozmowy
kwalifikacyjne z wybranymi osobami odbeda sie w Berlinie w siedzibie Centrum Badan
Historycznych Polskiej Akademii Nauk. Oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjnie
zniszczone/usuniete po uptywie 1 miesiaca od momentu zakonczenia rekrutacji, nie pézniej
niz 15.12.2019 roku.
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