
Uniwersytet Jagielloński 
zatrudni osobę na stanowisku administracyjnym 

w Centrum Badań Ilościowych nad Polityką 
w wymiarze 1/2 etatu 

 
 
Wymagane kwalifikacje: 

 Ukończone studia wyższe. 

 Biegła znajomość języka angielskiego. 

 Biegła obsługa komputera oraz programów pakietu Office. 
 
Dodatkowymi atutami kandydata będą: 

 Znajomość systemów SAP i OSF oraz Portalu UJ. 

 Doświadczenie w obsłudze projektów finansowanych ze środków zewnętrznych. 

 Znajomość ustawy o szkolnictwie wyższym, ustawy o zasadach finansowania nauki oraz 
przepisów wykonawczych do nich. 

 Znajomość podstaw księgowości. 
 
Wymagane cechy: 

 Duża samodzielność i umiejętność dobrej organizacji pracy. 

 Umiejętności analityczne oraz umiejętność sprawnego wyszukiwania informacji. 

 Umiejętność redakcji poprawnych i komunikatywnych tekstów. 

 Wysoka kultura osobista oraz zaangażowanie w pracę. 

 Solidność i uczciwość w wykonywaniu powierzonych obowiązków. 
 
Przewidywany zakres obowiązków: 

 Obsługa administracyjna Centrum Badań Ilościowych nad Polityką. 

 Obsługa administracyjna realizowanych przez Centrum projektów badawczych. 

 Prowadzenie strony internetowej, promocja Centrum. 

 Wsparcie organizacyjne przy składaniu wniosków grantowych. 

 Redakcja sprawozdań, tekstów promocyjnych, pism urzędowych i korespondencji. 

 Monitorowanie konferencji zbieżnych tematycznie z działalnością Centrum. 

 Organizowanie konferencji, sympozjów, debat i wydarzeń promocyjnych. 

 Organizowanie praktyk odbywanych w Centrum przez studentów. 

 Gromadzenie i porządkowanie informacji dotyczących działalności Centrum. 

 
Osoby zainteresowane proszone są o złożenie następujących dokumentów w Dziekanacie 
Wydziału Matematyki i Informatyki, ul. Łojasiewicza 6, p. 1131, do dnia 20 stycznia 2017 r.: 

1. podania, 
2. życiorysu, 
3. listu motywacyjnego, 
4. kopii odpisu dyplomu ukończenia studiów wyższych, 
5. informacji o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, 
6. dokumentów potwierdzających uzyskanie dodatkowych kwalifikacji. 

 
Na podaniu należy dopisać; „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji” 
(zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133, 
poz. 883 z późniejszymi zmianami). 
 
Uniwersytet zastrzega sobie możliwość kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo 
do powiadomienia o podjętej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego 
kandydata. 
 
Złożone dokumenty będzie można odebrać w terminie od 6.02.2017 r. do 16.02.2017 r. 
w Dziekanacie Wydziału Matematyki i Informatyki UJ. Po tym terminie ulegną komisyjnemu 
zniszczeniu. 


