i Instytut Zachodni Instytut Zachodni

im. Zygmunta Wojciechowskiego

W zwiazku z rozwojem i realizacja nowych przedsiewziec Instytut Zachodni im. Zygmunta
Wojciechowskiego w Poznaniu poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko: Kierownik
dziatu organizacyjnego

Instytut Zachodni jest panstwowa jednostka organizacyjna. Prowadzi badania o
charakterze eksperckim i naukowym dotyczace m.in. Niemiec, stosunkoéw polsko-
niemieckich, roli Europy w stosunkach miedzynarodowych. Odbiorcami prac Instytutu sa
organy administracji publicznej, a takze srodowiska naukowe i dziennikarze.

Gtownym zadaniem w ramach stanowiska jest kierowanie pracami dziatu organizacyjnego.
Do zadan dziatu organizacyjnego naleza m.in. obstuga organizacyjna dziatu badawczego,
obstuga administracyjna i socjalna pracownikow Instytutu; prowadzenie sekretariatu
Instytutu, dziatalnos¢ wydawnicza.

ZAKRES OBOWIAZKOW:
- opracowywanie zatozen strategicznych w zakresie organizacji prac Instytutu;
- planowanie zadan dziatu i dbanie o terminowos¢ ich realizacji;

- organizowanie i nadzér nad praca podlegtego personelu;

nadzor nad zaopatrzeniem w artykuty niezbedne dla funkcjonowania Instytutu;

nadzor nad sprawami administracyjnymi i gospodarczymi, inwestycjami;

nadzor nad wspétpraca z podwykonawcami;

pomoc w organizacji pracy dyrekcji Instytutu;

obstuga organizacyjna pracy zespotow badawczych.

WYMAGANIA:

- wyksztatcenie wyzsze (preferowane z zakresu administracji, zarzadzania, ekonomii lub
prawa);

- znajomos¢ aktow prawnych: ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy;

- minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku samodzielnym badz
kierowniczym (dodatkowym atutem doswiadczenie w pracy jednostce sektora
publicznego);

- dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego;

- dobra znajomos¢ obstugi komputera (szczegolnie pakiet Microsoft Office: Word, Excel,
PowerPoint)

umiejetnos¢ zarzadzania budzetem;

umiejetnosc kierowania zespotem;

wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne;
- umiejetnos¢ planowania i organizacji;

- terminowosc i skutecznos¢ przy wykonywaniu zadan.
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Poziom wiedzy i umiejetnosci bedzie weryfikowany podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

OFERUJEMY:
- prace w instytucji o bogatej historii i ciekawych perspektywach;
- wspotprace przy realizacji projektow o zasiegu miedzynarodowym;

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

CV i list motywacyjny wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez
Instytut Zachodni danych osobowych dla celow rekrutacji prosze wystaé na
adres: izpozpl@iz.poznan.pl do 16.02.2016, z uwzglednieniem zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.
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