Centrum Astronomiczne im. M. Kopernika PAN w Warszawie
poszukuje osoby na stanowisko:

Stanowisko: Gtéwny koordynator administracyjny projektu naukowego Astrocent

Miejsce pracy: Warszawa, dz. Srédmiescie, teren Politechniki Warszawskiej

Termin nadsytania zgtoszen: do 28.12.2021

Opis stanowiska:
Poszukujemy kandydata/kandydatki na pozycje gtéwnego koordynatora administracyjnego projektu

Miedzynarodowe Agendy Badawcze AstroCeNT. Kandydat bedzie podlegat bezposrednio pod

dyrektora ds. organizacji dziatalnosci naukowej zaktadu Astrocent i bedzie odpowiedzialny za

zarzadzanie biezacg dziatalnoscia administracyjno-finansowg biura projektu wraz z zespotem

specjalistow odpowiedzialnych za szczegétowe zadania.

Gtowne obowiazki i zakres odpowiedzialnosci:

Koordynacja naukowa i prac B+R: koordynacja i monitorowanie dziatan zwigzanych
zrealizacja celéw naukowych i prac B+R w MAB AstroCeNT. Wspétpraca z brokerem
technologii, monitorowanie dziatan komercjalizacyjnych, kontrola wspoétczynnikow B+R
projektu.

Koordynacja finansowa: monitorowanie i aktualizacja budzetu i wydatkéw projektu
(wspotpraca z dziatem ksiegowym), w tym m.in.: okreslanie kwalifikowalnosci kosztéw,
kategoryzowanie wydatkow, przygotowywanie raportéw finansowych, kosztorysow i planéw
budzetowych. Monitorowanie tancucha zaméwien.

Koordynacja projektowa: nadzorowanie realizacji projektu pod katem zgodnosci z
warunkami  umoéw, zakresem zadan, harmonogramem i kosztorysami projektu.
Utrzymywanie i aktualizacja dokumentacji projektowej (umowy, aneksy, regulaminy, itp.),
wdrazanie planu projektu oraz mierzenie jego postepow, kluczowych parametréw i
wskaznikéw. Sporzadzanie sprawozdan projektowych oraz kompleksowa opieka nad
przebiegiem audytéw. Rejestrowanie i monitorowanie ryzyka w projekcie. Nadzorowanie
zakupow i zamowien biurowych i sprzetowych we wspotpracy z dziatem zamoéwien
publicznych. Organizacja i realizacja spotkan projektowych, nadzorowanie organizacji wizyt
gosci krajowych i zagranicznych. Sporzadzanie informacji i raportéw na potrzeby audytow
zewnetrznych.

Koordynacja administracyjna: wspotpraca ze strukturami administracji Centrum
Astronomicznego im. Mikotaja Kopernika PAN w zakresie monitorowania i opracowywania
wewnetrznych procedur okreslajgcych funkcjonowanie projektu. Administracja spraw
kancelaryjnych, w tym przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji z urzedami oraz
innymi instytucjami. Monitorowanie wewnatrzzaktadowych kwestii kadrowych, w tym
podrézy i delegacji pracownikéw projektu.



Wymagania:

Minimum 2-letnie doswiadczenie na stanowisku administracyjnym w instytucji publicznej;
Wyksztatcenie przynajmniej wyzsze;

Doswiadczenie w kierowaniu zespotem;

Bardzo dobra znajomosc jezyka angielskiego;

Doswiadczenie w zarzadzaniu i rozliczaniu projektéw finansowanych z funduszy
strukturalnych, EU, POIR lub tozsamych;

Dos$wiadczenie z procedowaniem zakupdéw w ramach prawa zaméwien publicznych;
Umiejetno$¢ opracowywania tresci regulamindéw, zarzadzen i opiséw procedur
administracyjnych;

Doskonate umiejetnosci organizacyjne, wysoka inicjatywa wtasna i samodzielnos¢;
Decyzyjnos¢ i komunikatywnos¢;

Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office.

Zalecane:

Doswiadczenie w pracy w instytucji naukowej na stanowisku administracyjnym;
Praca w $rodowisku naukowym w dziedzinie fizyki lub elektroniki;
Praca w $rodowisku miedzynarodowym.

Oferujemy:

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okreslony (po okresie probnym);
Wynagrodzenie adekwatne do posiadanego doswiadczenia, kompetencji i zakresu
obowigzkéw;

Mozliwosc¢ statego podnoszenie kwalifikacji;

Pakiet benefitow (opieka medyczna, karta Multisport).

Pensja 8-13 tys. zt brutto (negocjowalna w zaleznosci od doswiadczenia).

Wymagane dokumenty:

CvV;

List motywacyjny;

Podpisana deklaracja RODO
https://www.camk.edu.pl/pl/about/ochrona-danych-osobowych/#rodocent .



