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miejsce pracy: Józefów k/Otwocka 

WYMAGANIA: 
● wykształcenie wyższe (kierunek związany z zarządzaniem, administracją), 

● minimum rok doświadczenia zawodowe np. w pracy projektowej, szczególnie w zakresie projektów naukowych,  
● umiejętność obsługi komputera oraz programów pakietu MS Office, 
● znajomość języka angielskiego na poziomie B2,   
● doświadczenie w przygotowywaniu wniosków o dofinansowanie projektów unijnych lub krajowych, 
● samodzielność, kreatywność, umiejętność pracy w zespole, dokładność, terminowość, umiejętność efektywnego działania pod presją 

czasu. 
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 ZADANIA: 
● nawiązywanie współpracy z krajowymi i zagranicznymi ośrodkami badawczymi, uczelniami, organizacjami w zakresie realizowanych 

projektów, 
● obsługa administracyjna działalności badawczej prowadzonej w CNBOP-PIB, 
● przygotowywanie dokumentów do audytów i kontroli wewnętrznych oraz zewnętrznych, 
● weryfikacja zgłaszanych projektów pod względem ich zgodności ze strategią rozwoju Instytutu, 
● poszukiwanie informacji dotyczących możliwości rozwoju działalności naukowo-badawczej, 
● koordynacja prac związanych z kompleksowym przygotowywaniem dokumentacji aplikacyjnej zgodnie z wytycznymi konkursowymi i 

wewnętrznymi procedurami oraz jej weryfikacja pod względem formalnym, 
● realizacja niezbędnych działań na etapie oceny wniosków aplikacyjnych pozyskanych projektów,   
● gromadzenie i upowszechnianie wśród pracowników informacji na temat programów finansowanych ze środków krajowych, 

międzynarodowych oraz funduszy europejskich, 
● bieżące monitorowanie przepisów z zakresu działalności Instytutu (m.in. ustaw: prawo o szkol. wyższym; o instytutach badawczych),  
● przygotowywanie korespondencji z zakresu prowadzonych prac w obszarze kompetencji działu,  
● współpraca z zewnętrznymi partnerami oraz komórkami wewnątrz. 

 OFERUJEMY: 
● pracę w znaczącej jednostce naukowo-badawczej przy zróżnicowanych i ambitnych zadaniach,  

● miejsce w zespole, w którym Twoja opinia się liczy, 
● stabilne zatrudnienie na umowę o pracę,  
● dopłaty do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, 
● rozwój zawodowy poprzez wewnętrzne i zewnętrzne szkolenia, 
● naukę języka angielskiego,  
● prywatną opiekę medyczną, 
● pakiet sportowo-rekreacyjny. 
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