
 

 

Instytut Matematyczny PAN 

zatrudni do pracy w sekretariacie na stanowisku REFERENTA 

Wymagania: 

 wykształcenie wyższe, 

 czynna znajomość języka angielskiego (poziom B2), 

 dobra znajomość MS Office,  

 doskonała organizacja pracy (zarządzanie czasem, ustalanie priorytetów), 

 komunikatywność. 
Zadania: 

 obsługa biurowa związana z bieżącą działalnością Instytutu, prowadzenie głównego 
sekretariatu, 

 ścisła współpraca z Dyrekcją IM PAN i innymi działami Instytutu, 

 koordynowanie obiegu dokumentów i zapewnienie właściwego przepływu informacji 
(korespondencja wewnętrzna i zewnętrzna), 

 redagowanie pism i dokumentów w języku polskim i angielskim, 

 wsparcie w przygotowywaniu sprawozdań i wniosków, 

 uzupełnianie dedykowanych baz danych, 

 oraz inne prace sekretarskie m.in. obsługa sekretarska posiedzeń Rady Naukowej.  
 
Mile widziane: 

 doświadczenie w pracy z obcokrajowcami, 

 doświadczenie w pracy przy użyciu elektronicznego obiegu dokumentów,  

 doświadczenie w pracy w instytucji publicznej lub jednostce naukowej. 
 
 
Oferujemy: 

 zatrudnienie na podstawie umowy o pracę, 

 pakiet medyczny, 

 pakiet socjalny. 
 
Wymagane dokumenty: 

 CV, 

 list motywacyjny. 
 

Dokumenty prosimy przesyłać do Instytutu Matematycznego PAN  

w terminie do dnia  15.08.2022 r. 

na adres: rekrutacja@impan.pl z dopiskiem „REFERENT”

mailto:rekrutacja@impan.pl


 

Prosimy o dołączenie do dokumentów aplikacyjnych podpisanej zgody na przetwarzanie 

danych osobowych zgodnie z poniższym wzorem: 

ZGODA   NA   PRZETWARZANIE   DANYCH   OSOBOWYCH   DLA   POTRZEB   PROCESU   
REKRUTACJI  W INSTYTUCIE MATEMATYCZNYM POLSKIEJ AKADEMII NAUK. Niniejszym, mając 
na podstawie art. 6  ust. 1 pkt a) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 
przez Instytut Matematyczny Polskiej Akademii Nauk z siedzibą ul. Śniadeckich 8, 00-656 
Warszawa, w zakresie objętym przekazanym przeze mnie CV dla celów przeprowadzenia 
procesu rekrutacyjnego, jak również w okresie następnych 6 miesięcy na potrzeby procesów 
rekrutacyjnych odbywających się w Instytucie Matematycznym Polskiej Akademii Nauk. 
Powyższa zgoda obejmuje przetwarzanie danych osobowych dla celów sporządzenia umowy o 
pracę lub umowy cywilnoprawnej, w przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji. 

Ponadto przyjmuję do wiadomości, iż: 

 

1. Udzielona zgoda może być wycofana w każdym czasie, w takiej samej formie jak jej 
wyrażenie, przy czym dotychczasowe przetwarzanie danych na podstawie zgody jest w pełni 
legalne. 

2. Podane dane osobowe będą przechowywane w okresie 6 miesięcy dla celów rekrutacyjnych. 
3. Przysługuje mi prawo dostępu do treści podanych przez mnie danych oraz prawo ich 
sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, 
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, jak również prawo wniesienia skargi do 
Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

4. Podanie danych osobowych jest świadome i dobrowolne, konieczne do przeprowadzenia 
procesu rekrutacji przed podjęciem zatrudnienia. 
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Imię i nazwisko                                                                         data i podpis 


