
Morski Instytut Rybacki – Państwowy Instytut Badawczy 

poszukuje Kierownika Sekcji Kadr i Organizacji Zarządzania 

miejsce pracy: Gdynia 

Od Kandydatów oczekujemy: 

1. wykształcenie wyższe, preferowane: prawo,administracja, ekonomia, zarządzanie; 

2. doświadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym w obszarze administracji biurowej, kadrowej min. 3 lata, 
preferowane w instytucji naukowej lub uczelni; 

3. zdolności menedżerskie, doświadczenie w zarządzaniu zespołem; 

4. doskonale rozwinięte umiejętności interpersonalne: komunikatywność, umiejętność pracy w zespole i chęć 
dzielenia się wiedzą; 

5. umiejętność opracowywania treści regulaminów, zarządzeń i opisów procedur administracyjnych; 

6. zdolności organizacyjne i pracy w warunkach wielozadaniowości, dobra organizacja pracy w podziale na 
priorytety, terminowość; 

7. odporność na stres; 

8. bardzo dobra znajomość pakietu MS Office; 

9. bardzo dobra znajomość języka angielskiego. 

Opis stanowiska: 

1. organizowanie i kierowanie pracą osób bezpośrednio podlegających w zakresie, m.in. obsługi spraw 
pracowniczych, obsługi projektów badawczych,  spraw kancelaryjnych, w tym przygotowywanie pism 
i prowadzenie korespondencji z urzędami oraz innymi instytucjami, podmiotami  zewnętrznymi; 

2. udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczeń społecznych; 

3. wspieranie kadry kierowniczej w zakresie znajomości przepisów formalno-prawnych oraz w zakresie polityki 
personalnej; 

4. monitorowanie zmian w zakresie uregulowań formalno-prawnych, dbałość o ich przepływ w organizacji 
i proponowanie dostosowanych do nich rozwiązań; 

5. opracowywanie, zarządzanie i nadzór nad procedurami wewnętrznymi w instytucie oraz śledzenia zmian 
przepisów prawa określających funkcjonowanie instytutu; 

6. doświadczenie we wdrażaniu zmian i projektów w obszarze personalnym, wdrażanie strategii wyróżnienia HR 
Excellence in Research; 

7. obsługa oraz nadzór nad procesem aktualizacji danych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce 
i Szkolnictwie Wyższym MNiSzW - POL-on; 

8. sporządzanie informacji i raportów na potrzeby audytów zewnętrznych, kontroli oraz sprawozdań 
z działalności instytutu; 

9. wdrażanie najlepszych praktyk i rozwiązań w celu optymalizacji pracy oraz identyfikacja obszarów 
wymagających usprawnienia i rozwoju wraz z wdrażaniem pożądanych rozwiązań. 

Oferujemy: 

 stabilne zatrudnienie; 

 wynagrodzenie adekwatne do posiadanego doświadczenia, kompetencji i zakresu obowiązków; 

 możliwość rozwoju zawodowego i udziału w szkoleniach specjalistycznych; 

 pakiet benefitów (socjalny, sportowy  i opiekę medyczną). 

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie aplikacji (CV, list motywacyjny) na adres e-mail 
rekrutacja@mir.gdynia.pl  w terminie do dnia 5 lipca 2018r.,  

Prosimy o podanie w temacie nazwy stanowiska, na które prowadzona jest rekrutacja. 

Dziękujemy za nadesłane oferty. Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania się jedynie z wybranymi 
kandydatami. 
Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie 
pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Morski Instytut Rybacki – 
Państwowy Instytut Badawczy godnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 
2018 r., poz. 1000)”.  

Informujemy, że Administratorem danych jest Morski Instytut Rybacki – Państwowy Instytut Badawczy z siedzibą w 
Gdyni przy ul. Kołłątaja 1. Dane zbierane są dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich 
danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie określonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 
Kodeks pracy oraz aktów wykonawczych jest obowiązkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest 
dobrowolne. 
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INFORMACJA OD PRACODAWCY/ADMINISTRATORA DANYCH 

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegółowych (według 

wymogów ogłoszenia), są przetwarzane w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do 

wzięcia udziału w rekrutacji. Pozostałe dane osobowe (np. Twój wizerunek) przetwarzamy na podstawie 

Twojej dobrowolnej zgody, którą wyraziłaś/eś wysyłając nam swoje zgłoszenie rekrutacyjne i ich podanie 

nie ma wpływu na możliwość udziału w rekrutacji. 

Możemy przetwarzać Twoje dane osobowe zawarte w zgłoszeniu rekrutacyjnym także w celu ustalenia, 

dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jeżeli roszczenia dotyczą prowadzonej przez nas rekrutacji. 

W tym celu będziemy przetwarzać Twoje dane osobowe w oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes, 

polegający na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postępowaniu przed sądami lub 

organami państwowymi. 

Masz prawo dostępu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, żądania ich 

usunięcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia 

podanych danych (na których przetwarzanie wyraziłeś zgodę) do innego administratora danych. Masz 

także prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Cofnięcie zgody 

pozostaje bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed 

jej cofnięciem. 

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu 

przez okres nie dłuższy niż do dnia 30 października 2018 r.  

Nie przekazujemy Twoich danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy. 

W razie pytań możesz się z nami skontaktować pod adresem e-mail rodo@mir.gdynia.pl lub z naszym 

Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail iod@mir.gdynia.pl 

 


