Polska Akademia Nauk Stacja Naukowa w Paryzu
oglasza nabor na stanowisko

ADMINISTRATORA

Oferujemy: zatrudnienie w ramach delegowania, na podstawie umowy o prace zawartej na prawie
polskim, na 3 miesigczny okres probny, a po jego uptywie na czas okreslony do 24 miesigcy
(pracodawca zapewnia mieszkanie stuzbowe w ramach uzyczenia);

Miejsce wykonywania pracy: Polska Akademia Nauk, Stacja Naukowa w Paryzu, 74 rue Lauriston,
75116 Paryz

Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku:

- zarzadzanie finansami SN PAN w Paryzu (w tym m.in. przygotowanie planéw finansowych,
budzetow i kontrola ich realizacji, sporzadzanie wnioskow, sprawozdan);

- przygotowywanie dokumentdéw do przeprowadzania przetargow, umow, prac remontowych, a takze
przygotowywanie i opisywanie faktur oraz innych dokumentow - prowadzenie rejestru dokumentéw
finansowych, administracyjnych i innych;

- §cista wspotpraca ze wszystkim biurami Kancelarii PAN w Warszawie oraz zewnetrzng kancelaria
prawna;

- kierowanie dziatalno$cig gospodarczg Stacji (pokoje goscinne, biura itp.) oraz zlecanie zakupow i
wymiany wyposazenia pomieszczen stacji, w tym biur i pokoi gos$cinnych;

- przygotowanie koncepcji w zakresie modernizacji stanu technicznego i estetycznego budynkow
Stacji, kierowanie realizacjg zadan w tym zakresie;

- czynno$ci zwigzane z planowaniem, organizacjag pracy podleglego zespotu pracownikow
administracyjno-technicznych oraz nadzor nad ich prawidtowym wykonaniem zadan;

- administrowanie nieruchomos$cig, w tym nadzor nad majatkiem stacji, nadzoér nad organizacja
okresowych przegladéw instalacji, przedstawianie planow remontéw pomieszczen i budynkow,
zlecanie biezacych napraw i konserwacji urzadzen i instalacji;

WYMAGANIA:

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Znajomo$¢ jezyka francuskiego w mowie i w piSmie — pozwalajaca na swobodng
komunikacje i prowadzenie korespondencji stuzbowe;j.

3. Minimum trzyletnie do$wiadczenie pracy na podobnym stanowisku, tj. do$wiadczenie
w zarzadzaniu budzetem jednostki publicznej oraz w planowaniu i kierowaniu pracami
remontowymi.

4. Znajomos$¢ przepisow prawa polskiego w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych,
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, kodeksu pracy oraz zasad ksiegowosci i zasad systemu
prawnego Francji.

5. Odpowiedzialnos¢, sumienno$é, zaangazowanie w realizacje zadan, dbalos¢ o szczegoty,
umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢ i uczciwosc.

6. Dobra organizacja pracy wilasnej oraz doswiadczenie w Kierowaniu i organizacji pracy zespotu
pracownikow.

7. Biegta obstuga i znajomos¢ postugiwania si¢ oprogramowaniem komputerowym z pakietu MS
Office.



ZGLOSZENIE KANDYDATA POWINNO ZAWIERAC:

1. List motywacyjny w jezyku francuskim,

2. Zyciorys Kandydata, (zawierajacy dane kontaktowe)

3. Dodatkowe dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie wyzsze, kwalifikacje oraz
doswiadczenia zawodowe (kopie)

4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

ZGLOSZENIA nalezy przesyta¢ do dnia 31 maja 2017 r. do godziny 18.00 w wersji
elektronicznej na adres: rekrutacja@paris.pan.pl

Prosimy dopisaé klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dn. 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 r., poz. 1182 ze zm.)”.

Wybrani Kandydaci zostang zaproszeni na rozmowg¢ kwalifikacyjnga w Warszawie badz
w siedzibie Stacji w Paryzu, w czerwcu 2017 r. Przejazd na koszt wtasny Kandydata, nocleg
w Paryzu na koszt Stacji. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi
Kandydatami, a oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Wszelkie pytania nalezy kierowaé na adres: rekrutacja@paris.pan.pl
Praca dla wybranego Kandydata bedzie Jego jedynym miejscem pracy
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