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"Macropsychology Lab" Instytutu Psychologii PAN poszukuje osoby chetnej wcielié¢ sie w role

SENIOR ADMINISTRATIVE PROJECT MANAGER(KI/A)

czyli osoby gotowej zadbac o zespdt badawczy na polu organizacyjnym
i w relacjach z NCNem i instytucjami partnerskimi - SWPS i Oslo University.
Praca w zdecydowanej wigkszosci elastyczna czasowo, mozliwa do pogodzenia z inng praca zawodowsg, w
trybie hybrydowym. Okres zatrudnienia od zaraz do konca kwietnia 2024 (lub maja 2024).

Na co dzien zatrudniona osoba bedzie odpowiedzialna za:

1. prowadzenie biezacej wspotpracy z Narodowym Centrum Nauki, oraz z partnerami IP PAN (SWPS, Oslo
University; w tym udziat w comiesigcznych spotkaniach online),

2. przygotowanie raportow rocznych i koncowych od strony administracyjnej i finansowe;j,

weryfikacje¢ i akceptacje biezacych dokumentow finansowych do kwoty 1500 zt.,

4. zweryfikowanie oraz uporzadkowanie dokumentacji Projektu (trwajacego od grudnia 2021 roku) oraz

kompleksowa obstuge audytow - za to zadanie przewidziane jest dodatkowe wynagrodzenie,

koordynacje organizacyjng inicjatyw naukowych zespotu (zapraszanie zagranicznych gosci, akcja PR),

organizacje przetargdow i zapytan ofertowych,

7. przeprowadzenie zaplanowanej na wiosng 2024 akcji PR od strony administracyjnej (w tym wspotprace z
agencja PR),

8. koordynacje pracy junior APM;

9. prowadzenie miesiecznego rejestru wydatkéw biezacych (co miesige trzeba poswigci¢ jedno popotudnie na
uporzadkowanie wydatkow z danego miesigca i przygotowanie ich zestawien),

10. odpowiadanie na zapytania zespotu dotyczace warunkow realizacji grantu i prac badawczych,

11. pomoc w realizacji innych zadan administracyjnych majacych wplyw na realizacje Projektu - te na ten
moment niesprecyzowane zadania nie powinny zaja¢ wiecej niz 25% czasu pracy regularnej wspotpracy.
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Calos¢ obowigzkow powinna zajmowac, przez wiekszos¢ wspotpracy, srednio 6-8h tygodniowo. W okresach:
1. porzadkowania dokumentacji,

2. audytu,

3. akcji PR-owej,

4. pisania raportow, oraz

5. innych wydarzen niestandardowych (np. goszczenie badaczek i badaczy zagranicznych)

wymiar czas pracy bedzie wigkszy.

Oferujemy:

1. 2000-2500 ztotych miesiecznie na umowe zlecenia za regularne zadania (inna forma umowy tez jest
mozliwa), oraz dodatkowo

2. jednorazowo 4000-8000 ztotych za weryfikacje dokumentacji z minionych miesiecy oraz skuteczne
przeprowadzenie zespotu przez audyt zewnetrzny (weryfikacje minionej dokumentacji nalezy przeprowadzi¢ na
poczatku wspotpracy; audyt odbedzie si¢ na koniec projektu czyli w kwietniu lub maju 2024),

Od kandydatow/ek oczekujemy:

1. rzetelnego wykonywania zadan,

2. sprawno$¢ 1 niezawodno$¢ organizacyjna,

3. swobody w postugiwaniu si¢ z cyferkami: Excel, porzadkowanie rachunkéw, itp. - zatrudniona osoba powinna
mie¢ tatwo§¢ wykonywania tego typu zadan,

4. uprzejmego nastawienia do ludzi,

5. znajomosci j.angielskiego na poziomie komunikatywnym,

6. responsywnosci (prawie codzienne [w dniach roboczych] reagowanie na maile),

7. doswiadczenie w obstugiwaniu audytow bedzie postrzegane jako silny atut kandydatury.
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Mocnym atutem kandydatek/6w bedzie doswiadczenie w obstudze projektow naukowych finansowanych przez
NCN, ale kandydatury osob bez takiego doswiadczenia tez beda rozpatrzone, jesli dana osoba przekonujaco
wyjasni, ze potrafi sprawnie nauczy¢ si¢ obstugi zadan finansowanych przez NCN (np. dokumentujac
doswiadczenie zawodowe o podobnym charakterze).

Osoby zainteresowane wspotpraca prosze o pilne przestanie:

1. krétkiego CV, oraz

2. jednego paragrafu (po angielsku) zwiezle wyjasniajacego umiejetnosci i predyspozycje w zakresie obstugi
administracyjnej projektow badawczych,

na adresy kkrys@psych.pan.pl oraz rbalas@psych.pan.pl w wiadomosci zatytutowanej "aplikacja na
stanowisko senior APM".
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