SIEC BADAWCZA tUKASIEWICZ -
INSTYTUT MIKROELEKTRONIKI i FOTONIKI

poszukuje Kandydata na stanowisko
SPECJALISTY
w Sekretariacie Dyrektora Instytutu
(pion wsparcia)

nr naboru N/N2/3/2020

Sie¢ Badawcza tukasiewicz — Instytut Mikroelektroniki i Fotoniki (tukasiewicz-IMiF) prowadzi prace
badawczo-rozwojowe w  obszarze  zaawansowanych  technologii  mikroelektronicznych
i fotonicznych. Posiada unikalne laboratoria technologiczne oraz kapitat intelektualny, ktére
umozliwiajg podejmowanie prac naukowych i projektéw na rzecz podnoszenia innowacyjnosci
polskich przedsiebiorstw tworzac jednoczesnie bazy wiedzy high-tech w zakresie wytwarzania
innowacyjnych materiatéw oraz technologii i konstrukcji przyrzadéw mikroelektroniki i fotoniki,
technologii azotku galu oraz technologii LTCC i elektroniki drukowanej oraz czujnikéw medycznych,
Srodowiskowych. tukasiewicz—IMiF corocznie realizuje kilkadziesigt projektéw finansowanych ze
Srodkow krajowych i zagranicznych, ktdrych rezultaty majg zwiekszy¢ innowacyjnos¢ polskiej
gospodarki.

Rodzaj umowy: umowa o prace

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce pracy:

Sie¢ Badawcza tukasiewicz — Instytut Mikroelektroniki i Fotoniki,
Sekretariat Dyrektora Instytutu,

Aleja Lotnikéw 32/46, 02-668 Warszawa

Zakres obowigzkow:
e administrowanie i zarzgdzanie sekretariatem,
e zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw i informacji w Instytucie,
e sporzadzenie pism i dokumentéw w jezyku polskim oraz angielskim,
e obstuga baz danych i systeméw informatycznych,
e przygotowanie dokumentacji oraz wspotpraca z organami Sieci Badawczej tukasiewicz,
¢ obstuga asystencka spotkan wewnetrznych i zewnetrznych,
e archiwizacja dokumentacji,
e wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego, zgodnych z zakresem zadan
komérki organizacyjnej.
Wymagania:
e wyksztatcenie wyzsze, wyksztatcenie Srednie i 2-letnie doswiadczenie zawodowe, albo
wyksztatcenie srednie branzowe i 2 letnie doswiadczenie zawodowe,
e mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,
e doswiadczenie w pracy asystenckiej dla kadry managerskiej,
e dobra znajomosc jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
e bardzo dobra znajomosé pakietu MS Office,

e odpowiedzialnos¢, operatywnosé,



e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
e umiejetnos¢ kreatywnego rozwigzywania zadan,

e sumiennos¢, samodzielnosé, inicjatywa i zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,
e dyspozycyjnosc.

Wymagane dokumenty:

e CV zawierajace szczegdtowy opis kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego potwierdzajace
spetnianie wymagan i zdolno$¢ do wykonywania obowigzkéw wskazanych w niniejszym
ogtoszeniu o naborze,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienie , kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Kandydatom oferujemy:

e prace w organizacji badawczej nastawionej na realizacje innowacyjnych, prestizowych
projektéw B+R,

e mozliwos¢ zdobycia unikalnego doswiadczenia zawodowego,

e zatrudnienie na umowe o prace,

e pewne, regularne wynagrodzenie adekwatne do posiadanych umiejetnosci i zaangazowania,

e dobre wprowadzenie, przeszkolenie i wsparcie zespotu profesjonalistéw,

e prace w przyjaznej atmosferze.

Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne prosimy kierowa¢ w formie elektronicznej na adres mailowy
praca@imif.lukasiewicz.gov.pl w tytule wpisujgc numer naboru N/N2/3/2020 do dnia 17 listopada
2020 r. do godziny 15:00.

Do dokumentdéw prosimy dotgczy¢ niniejszg klauzule:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
biezacej rekrutacji oraz oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z zatgczong klauzulg informacyjng
o przetwarzaniu danych osobowych w Sie¢ Badawcza tukasiewicz — Instytucie Mikroelektroniki
i Fotoniki.”

Jednoczesnie uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.

data publikacji: 2 listopada 2020 .



Sie¢ Badawcza tukasiewicz — Instytut Mikroelektroniki i Fotoniki
Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego
dalej Rozporzadzeniem 2016/679, informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Sie¢ Badawcza tukasiewicz - Instytut
Mikroelektroniki i Fotoniki w Warszawie, Aleja Lotnikow 32/46, 02-668 Warszawa;

2) w sprawach zwigzanych z Pana/Pani danymi osobowymi prosze kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych, adres e-mail: iod@imif.lukasiewicz.gov.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wytacznie dla potrzeb aktualnej rekrutacji,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 2016/679 oraz Kodeksu Pracy;

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy
po zakonczeniu aktualnej rekrutacji;

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane odbiorcom zewnetrznym;

6) posiada Pani/Pan prawo, po spetnieniu warunkéw okres$lonych w Rozporzadzeniu
2016/679, do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym
momencie;

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie narusza przepisy o ochronie
danych osobowych;

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakie odmowa podania danych
uniemozliwi udziat w postepowaniu rekrutacyjnym.



