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Data ukazania sie ogtoszenia: Warszawa 1 sierpnia 2019 .

Dyrektor Biura Polskiej Komisji Akredytacyjnej
poszukuje pracownika/-6w do zespotu analiz, badan i komunikacji

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa, ul. Zurawia 32/34
Wymiar etatu: mozliwos¢ zatrudnienia zaréwno w petnym, jak i niepetnym wymiarze czasu

pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy obejmuje gromadzenie, analizowanie
i opracowywanie danych ilosciowych i jako$ciowych na potrzeby efektywnej realizacji zadan
Polskiej Komisji Akredytacyjnej, w tym przygotowywanie analiz, raportéw i opracowan
dotyczacych zapewniania jakosci w szkolnictwie wyzszym, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie analiz zebranych informacji nt. funkcjonowania Polskiej Komisji
Akredytacyjnej i opracowywanie cyklicznych zbiorczych raportéw analitycznych dot.
przebiegu proceséw oceny i opiniowania wnioskow.

2. Prowadzenie meta-analiz/badan o charakterze przekrojowym istotnych dla rozwoju
zewnetrznego systemu zapewniania jakosci w szkolnictwie wyzszym.

3. Wspottworzenie raportéw, publikacji i materiatéw wspierajgcych interesariuszy Polskiej
Komisji Akredytacyjnej, w tym materiatéw informacyjnych i szkoleniowych.

4. Udziatw pracach zwigzanych z upowszechnianiem informacji nt. funkcjonowania Polskiej
Komisji Akredytacyjnej (np. strona internetowa, ulotki itp.).

5. Udziat w pracach przy tworzeniu rozwigzan o charakterze organizacyjnym z zakresu
monitorowania funkcjonowania Polskiej Komisji Akredytacyjnej w celu przygotowania
propozycji usprawnienia procesow.

6. Wsparcie dziatan adresowanych do Polskiej Komisji Akredytacyjnej poprzez udzielanie
odpowiedzi na pytania i problemy zgtaszane przez interesariuszy zewnetrznych, w tym
udziat w seminariach i warsztatach.

7. Wspotpraca z autorami ekspertyz, opinii i analiz.

8. Wspotpraca przy opracowywaniu dokumentacji projektowej, w tym udziat w projektach
miedzynarodowych realizowanych przez Polska Komisje Akredytacyjng obejmujgcych
rezultaty o charakterze analitycznym.

9. Udziat w seminariach informacyjnych ispotkaniach konsultacyjnych zwigzanych
z wykonywanym zakresem.

10. Prezentowanie rezultatow dziatan analitycznych i rekomendacji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, wymagajgca obstugi rowniez innych urzadzen biurowych. Diugotrwate skupianie
wzroku na tej samej ptaszczyznie. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu
biurowym. Bariery architektoniczne: mozliwos¢ ograniczonego poruszania sie po budynku —
obecnos$¢ wind, brak podjazdéw, drzwi z samozamykaczami.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Wiedza nt. funkcjonowania systemu szkolnictwa wyzszego oraz Polskiej Komisji
Akredytacyjnej

3. Umiejetnos¢ swobodnego postugiwania sie stowem pisanym
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4. Bardzo dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ wspétpracy w zespole

5. Umiejetnosci wyszukiwania, selekcjonowania i prezentowania danych ilo$ciowych
i jakosciowych, a takze ich analizy i interpretacji

6. Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office 365

7. Biegta znajomo$¢ jezyka angielskiego

8. Komunikatywnos¢, umiejetnosé wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi

9. Bardzo dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, asertywnosc, rzetelnosé

10. Kandydat powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Kodeksie Etyki PKA, dostepnym do

pobrania [LINK]

Wymagania dodatkowe/pozadane:

1.

Doswiadczenie zawodowe w zakresie wyspecyfikowanego zakresu zadan (potwierdzone
autorstwem artykutu, raportu, notek redakcyjnych)

Doswiadczenie w pracy koncepcyjnej, analitycznej oraz doswiadczenie redaktorskie
w tworzeniu koncepcji i opracowywaniu tekstéw tj. ekspertyz, raportow, materiatéw
informacyjnych.

Doswiadczenie w realizacji projektéw badawczych i/lub wdrozeniowych w obszarze
szkolnictwa wyzszego.

Doswiadczenie wynikajagce z pracy eksperta w instytucji dziatajgcej w obszarze
szkolnictwa wyzszego, preferowane doswiadczenie w pracy dla instytucji akredytacyjnej
Znajomosc¢ srodowiska narzedzi informatycznych umozliwiajgcego prowadzenie badan
ilosciowych.

Proaktywna postawa i orientacja na tworzenie rozwigzan i doskonalenie procesu oraz
bardzo dobre umiejetnosci myslenia analitycznego, strukturyzowania i rozwigzywania
problemodw.

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:

1.
2.

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentow potwierdzajgcych znajomosé jezyka angielskiego na wymaganym
poziomie lub oswiadczenie o takiej znajomosci

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:
Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy.

Terminy i miejsce sktadania dokumentoéw:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: dnia 30 sierpnia 2019 r. Decyduje data: stempla pocztowego /
osobistego dostarczenia oferty do Biura

Miejsce sktadania dokumentéw:
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Biuro Polskiej Komisji Akredytacyjnej, Zurawia 32/34, 00-515 Warszawa (z dopiskiem na
kopercie "ogtoszenie o prace — pracownik w zespole badan, analiz i komunikacji
z otoczeniem”)

Rekomendujemy przesytanie oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie zamiast kopii
dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo. Oswiadczenia oraz list motywacyjny musza
by¢ opatrzone datg oraz witasnorecznie podpisane. W przypadku przedstawienia
dokumentédw w jezyku obcym nalezy dofaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Biuro PKA zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu wytacznie z wybranymi kandydatami
Po zakoriczeniu naboru oferty os6b niezatrudnionych zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje: mozna uzyskac pod nr tel. (22) 563 17 44.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Administratorem danych jest Biuro Polskiej Komisji Akredytacyjnej z siedzibg w Warszawie (00-515), przy ul. Zurawiej 32/34.
Moga sie Panstwo z nami skontaktowac poprzez wystanie wiadomosci na adres: pka@pka.edu.pl. W celu uzyskania
szczegotowych informacji na temat przetwarzania i ochrony danych osobowych prosimy o kontakt z naszym Inspektorem
Ochrony Danych — iod@pka.edu.pl

Dane bedg przetwarzane na podstawie:

Bart. 6 ust. 1 lit. b) RODO — w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego i zawarcia umowy o prace z wybranym
kandydatem, @ art. 6 ust. 1 lit. a) — w przypadku podania przez kandydata danych wykraczajacych poza katalog wskazany art.
22[1] Kodeksu pracy. Podanie danych okreslonych w art. 22[1] Kodeksu pracy jest obowigzkowe. Niepodanie tych danych
uniemozliwi wziecie udziatu w postepowaniu konkursowym. Podanie danych w zakresie wykraczajgcym poza wymogi prawa
powszechnie obowigzujacego jest dobrowolne. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych). Jezeli kandydat w aplikacji przekazat dane wykraczajace poza
katalog wskazany art. 22[1] Kodeksu pracy, na podstawie wyrazonej przez siebie zgody, moze j cofng¢ w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem wczesniejszego przetwarzania danych. Dokumenty zgromadzone w ramach
postepowania konkursowego przechowywane beda maksymalnie przez okres 3 miesiecy od dnia zakoriczenia rekrutacji.
Odbiorcami danych osobowych s3a obstugujace administratora firmy w zakresie IT, hostingu, niszczenia dokumentacji

papierowej, przedsiebiorstwa $wiadczgce ustugi pocztowe.
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