Biuletyn
Polonistyczny

21.12.2019
Termin nadsytania zgtoszen: 06.01.2020
Starszy/a Specjalista/ka ds. Programoéow Naukowych

Instytucja: Muzeum Historii Zydéw Polskich POLIN
Miejscowosci: Warszawa
Dziedziny: badania naukowe

Podstawowe obowigzki:

Zadania organizacyjno-administracyjne w ramach realizowanych projektéw
naukowych, w tym:

* organizacja wydarzeh we wspodtpracy z opiekunem merytorycznym (seminariéw,
warsztatow, konferencji itp.) oraz nadzorowanie ich realizacji zgodnie z przyjetym
harmonogramem i budzetem;

* wdrazanie i nadzér nad stosowaniem procedur muzealnych i grantowych;

* przygotowywanie umow, opiséw faktur, pobieranie i rozliczanie zaliczek,
prowadzenie przetargéw we wspodtpracy z odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi, przygotowywanie ofert poréwnawczych;

» wspoétpraca z osrodkami naukowymi w Polsce i za granicg oraz pozyskiwanie
nowych kontaktéw;

* nadzér nad realizacjg wskaznikdw oraz formalnych aspektéw wspoétpracy z
partnerami i uczestnikami projektow;

* rezerwacja pomieszczen niezbednych do prowadzenia dziatah naukowych,
pozyskiwanie niezbednych pozwolen i zasobéw;

* organizacja podrézy uczestnikéw projektéw (kupowanie biletéw, rezerwacja hoteli
itd.);

* sprawozdawczos¢ na wewnetrzne potrzeby Muzeum oraz partneréw
zewnetrznych;

 archiwizacja catosci dokumentacji zwigzanej z realizowanymi dziataniami.

Wymagania:

* wyksztatcenie wyzsze humanistyczne;

* znajomos<¢ jezyka angielskiego na poziomie minimum B2 - warunek konieczny;
* minimum 3-letnie udokumentowane doswiadczenie w organizacji i administracji
miedzynarodowymi projektami naukowymi (np. organizacja miedzynarodowej
konferencji);

* biegta znajomos¢ pakietu MS Office oraz Adobe Reader;

* sumiennos¢, skrupulatnosé, terminowosg;
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* umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

* pasja i zaangazowanie;

umiejetnos¢ organizacji pracy i ustalania priorytetéw;

kreatywnosg;

wysoka kultura osobista;

* rozwiniete umiejetnosci pracy zespotowej;

* umiejetnosci komunikacyjne, tatwos¢ budowania pozytywnych relacji.

Mile widziane:
* wiedza z zakresu historii i kultury polskich Zyddéw.

Oferujemy:

* umowe 0 prace w wymiarze petnego etatu;

* prace w zaangazowanym i zmotywowanym zespole;
* mozliwos$¢ rozwoju zawodowego.

Dodatkowe informacje: https://www.polin.pl/pl/aktualnosci/2019/12/19/oferta-pracy-
starszya-specjalistaka-ds-programow-naukowych

Warunki aplikowania:

CV prosimy przesyta¢ na adres: rekrutacja@polin.pl do dnia 06.01.2019
W tytule wiadomosci prosze podac nr referencyjny ogtoszenia: DNA/PN

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi na podstawie przestanych
aplikacji kandydatkami/kandydatami.

Prosimy o umieszczenie w zgtoszeniach klauzuli: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Muzeum Historii Zydéw Polskich POLIN dla potrzeb
niezbednych do realizacji proceséw rekrutacyjnych, prowadzonych zaréwno
obecnie, jak tez w przysztosci. Zgoda zostata wyrazona przeze mnie w trybie
zapisoéw art. 7 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) zwanego RODO”".

Stowa kluczowe: POLIN
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