Do Instytutu Rybactwa Srédladowego im. S. Sakowicza w Olsztynie, poszukujemy osoby do pracy na
stanowisku:

ASYSTENT DYREKTORA -PRACOWNIK KANCELARII

Miejsce pracy: warminsko-mazurskie / Olsztyn

Instytut Rybactwa Srédlgdowego im. S. Sakowicza w Olsztynie jest jednostka naukowo-badawcza funkcjonujaca
w oparciu o ustawe o instytutach badawczych z dnia 30 kwietnia 2010 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1383), od ponad
70 lat Scisle zwigzang w zakresie swoich kompetencji z rybackg gospodarky s$rédlgdowa. Wykonuje prace
naukowo-badawcze iwdrozeniowe, opracowuje studia iekspertyzy oraz udziela konsultacji idoradztwa.
Realizuje szereg projektow krajowych i miedzynarodowych.

ZAKRES OBOWIAZKOW

Pracownik na tym stanowisku bedzie odpowiedzialny za:
e administrowanie i zarzadzanie Kancelarig Instytutu,
e czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Instytucie,
e nadzor nad obiegiem korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
e przyjmowanie i obstuga interesantéw, wspotpracownikow,
e organizacje biura Dyrektora Instytutu,
e  zarzadzanie kalendarzem Dyrektora Instytutu,
e wspdtprace i komunikacje ze wszystkimi dziatami w Instytucie,
e  kompleksowgq obstuge spotkan biznesowych w Instytucie,
e dbanie o wyglad i funkcjonalnos¢ Kancelarii,
e dbanie o wizerunek Instytutu,
e administrowanie informacjami zamieszczonymi w BIP Instytutu,
e obstuge platformy ePUAP 2,
e obstuge platformy elektronicznej nadawcy,
e inne czynnosci administracyjne.

Oczekujemy:

wyksztatcenia wyzszego,

e minimum dwuletniego doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku,
e znajomosci jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

e praktycznej znajomosci platformy ePUAP 2,

e umiejetnosci zarzadzania przeptywem informacji w zespole,

e wysokiej kultury osobistej, znajomosci zasad savoir-vivre biznesowego,

e komunikatywnosci, wysokich zdolnosci interpersonalnych,

e bardzo dobrej organizacji pracy, zaangazowania, terminowosci, skrupulatnosci i samodzielnos$ci w pracy,
e znajomosci pakietu MS Office,

e prawa jazdy kategorii B.

Co oferujemy:
e  prace w stabilnym Instytucie o ugruntowanej pozycji naukowo-badawczej,
e  stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach,
e przyjazne srodowisko pracy, profesjonalny zespoét.

Wykaz dokumentéw wymaganych od kandydatow:
e C-Vilist motywacyijny,
e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e  kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.



Termin i miejsce sktadania dokumentow:
e dokumenty nalezy ztozy¢, do 28 grudnia 2022 r.
e decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do Instytutu,
e miejsce sktadania dokumentow:
Instytut Rybactwa Srédlagdowego im. Stanistawa Sakowicza w Olsztynie
ul. Oczapowskiego 10, 10-719 Olsztyn
z dopiskiem na kopercie — nabor na stanowisko Asystentka Dyrektora — Pracownik Sekretariatu
Zatrudnienie jest przewidziane od 1 stycznia 2023 r.

Instytut Rybactwa Srédlagdowego im. Stanistawa Sakowicza w Olsztynie zastrzega sobie prawo do zamkniecia
naboru lub konkursu bez wytonienia kandydata.

Klauzula informacyjna RODO | Instytut Rybactwa Srédladowego w Olsztynie (infish.com.pl)

Wz6r oswiadczenia

OSWIADCZENIE KANDYDATA DO PRACY W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Instytut Rybactwa Srédladowego im. Stanistawa Sakowicza w Olsztynie,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z ochrong danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

o Oswiadczam, iz zapoznatem sie z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez Instytut Rybactwa Srédlagdowego im.
Stanistawa Sakowicza w Olsztynie.

(data i czytelny podpis kandydata)

Olsztyn, dn. .............2022 r.

Podpis Dyrektora Instytutu



