
Instytut Geografii i Przestrzennego Zagospodarowania PAN  

poszukuje specjalisty ds. obsługi projektów 

 

Do najważniejszych zadań na stanowisku specjalisty ds. obsługi projektów należeć będzie: 

● wsparcie administracyjne na etapie przygotowywania wniosków projektowych, realizacji 

projektów i audytów; 

● prowadzenie zorientowanej indywidualnie działalności konsultacyjnej przygotowującej do 
m.in. udziału w Horyzoncie Europa w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania 
projektów;  
 
● rozliczanie projektów 

● dokumentowanie (aneksy/porozumienia do projektu, karty czasu pracy, dowody płatności); 

● systematyczne pogłębianie wiedzy w zakresie programów krajowych i międzynarodowych 

oraz finansów publicznych, w szczególności poprzez udział w spotkaniach, szkoleniach i 

warsztatach. 

● koordynowanie działań związanych z udziałem Instytutu w zakresie HR Excellence in research 

 

Oczekiwania:  

● wykształcenie wyższe; 

● doświadczenie zawodowe na stanowiskach związanych z rozliczaniem projektów; 

● znajomość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym 

● generalna znajomość funkcjonowania sektora naukowego oraz znajomość struktury i zasad 
działania programów NCN, NAWA, NCBiR, programy UE np.: Horyzont Europa; 

● bardzo dobra znajomość obsługi pakietu MS Office, w szczególności posługiwania się 
programem MS Excel; 

● zaangażowanie i dobra organizacja czasu pracy 

Oferujemy: 

● wynagrodzenie zasadnicze: 6 000 - 7 000 PLN brutto 

● zmienną premię zależną od obsługiwanych projektów 

● pracę stacjonarną (możliwość pracy hybrydowej), umowę o pracę. 



ZGŁOSZENIE DO UCZESTNICTWA W REKRUTACJI POWINNO ZAWIERAĆ:  

 podanie o zatrudnienie adresowane do dyrektora Instytutu, 

 Curriculum Vitae, 

 skan lub ksero dokumentów potwierdzających wykształcenie. 

 

ZGŁOSZENIA NA KONKURS należy przesłać do dnia 5.08.2026 r. na adres e-mail: 

Sekretariatu Instytutu Geografii i Przestrzennego Zagospodarowania im. S. Leszczyckiego PAN 

igipzpan@twarda.pan.pl oraz do Kadr na adres: a.orecka@twarda.pan.pl 

 

Prosimy o załączenie do przesłanej oferty oświadczenia o następującej treści:  

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko 

profesora nadzwyczajnego przez Instytut Geografii i Przestrzennego Zagospodarowania im. Stanisława 

Leszczyckiego PAN zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 

r. poz. 922 ze zm.) oraz wyrażam zgodę na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb 

przyszłych procesów rekrutacji przez Instytut Geografii i Przestrzennego Zagospodarowania im. Stanisława 

Leszczyckiego PAN zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 

r. poz. 922 ze zm.). 

 

Informujemy, że: 

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polska Akademia Nauk; 

Instytut Geografii i Przestrzennego Zagospodarowania im. Stanisława Leszczyckiego PAN, ul. Twarda 

51/55, 00-818 Warszawa 

Administrator wyznaczył inspektora ochrony danych osobowych, z którym można skontaktować się 

poprzez adres poczty elektronicznej: iodo@twarda.pan.pl 

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. 

Pani/Pana dane będą przetwarzane w celu przeprowadzenia postępowania konkursowego. 

Pani/Pana dane będą przechowywane przez okres niezbędny do przeprowadzenia postępowania 

konkursowego w 2026 roku oraz w celu wykonania obowiązków archiwalnych przez Administratora. 

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób 

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO. Posiada Pani/Pan:  

na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących, 

na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych, 

na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych 

osobowych, prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna 

Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO. 
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