UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Oferta pracy
w Dziale Administracyjnego Wsparcia Projektow i Wspotpracy Miedzynarodowej
UjCcm

Uniwersytet Jagielloniski - Collegium Medicum w Krakowie poszukuje pracownika na stanowisko
administracyjne w Dziale Administracyjnego Wsparcia Projektow i Wspoétpracy Miedzynarodowe;j
w Sekcji Administracyjnego Wsparcia Projektow.

Opis stanowiska:
Wsparcie administracyjne kierownikéw projektéw badawczych Uniwersytetu Jagielloriskiego
— Collegium Medicum w realizacji zadan naukowych.

Zadania:

kompleksowe wsparcie w zakresie aplikowania o $rodki finansowe oraz prowadzenia
i rozliczania projektow finansowanych ze srodkéw uczelni oraz ze zrédet zewnetrznych,
doradztwo w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw, zatrudnienia w projektach,
przygotowania zamdwien na zakupy towardéw i ustug,

monitoring projektéw - analiza harmonograméw prac oraz planowanych wydatkow
pod katem ich zgodnosci z dokumentacjg projektowa, zarzgdzanie procesami zmian
w projektach,

weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych, wnioskéw i formularzy zwigzanych
z zamoOwieniami, kart pracy i innych dokumentéw zwigzanych z prawidtowg realizacjg
projektéw,

wsparcie kierownikéw projektéw w przygotowaniu dokumentacji zwigzanej z uzyskiwaniem
niezbednych zgdd, wtym m.in. zgody szpitali i podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢
lecznicza na prowadzenie badan naukowych na ich terenie.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

umiejetnosci interpersonalne - budowanie pozytywnych relacji z naukowcami, efektywna
komunikacja, asertywnos¢,

samodzielnos$¢ i zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

inicjatywa, zdolnos$¢ aktywnego poszukiwania rozwigzan dla pojawiajgcych sie problemdw,
doskonata organizacja pracy oraz umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu, ustalania
priorytetdw i radzenia sobie ze stresem,

umiejetnos¢ analizy proceséw projektowych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programow pakietu Office,

komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

gotowos¢ do przemieszczania sie pomiedzy jednostkami UJ Collegium Medicum (adekwatnie
do obstugiwanych jednostek UJ CM)



Dodatkowym atutem kandydata bedzie:
e doswiadczenie w zakresie zarzadzania/ koordynacji/ realizacji projektow finansowanych
w ramach programow Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum Badan
i Rozwoju, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej,
o doswiadczenie zwigzane zzatrudnieniem w jednostce sektora finanséw publicznych,
zwtaszcza w publicznej szkole wyisze;j,

Warunki zatrudnienia:
e umowa o prace,

e wymiar czasu pracy - petny etat,

Wymagane dokumenty:
o CV

e list motywacyjny
e informacja o przetwarzaniu danych osobowych (skan podpisanego dokumentu)
e zgoda na przetwarzanie danych osobowych (skan podpisanego dokumentu)

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie w/w dokumentow :

e mailowo na adres: dawp@uj.edu.pl z dopiskiem w temacie maila: ,, Koordynator” lub

e ztozenie w Dziale Administracyjnego Wsparcia Projektéw i Wspétpracy Miedzynarodowej
UJ CM, Krakéw, ul. Podwale 3, pok.1,1l pietro w godz. 8.00 - 15.00 od poniedziatku do pigtku
z dopiskiem na kopercie “Koordynator”.

Termin sktadania dokumentéw: 26 listopada 2018 r.

Ztozone dokumenty bedzie mozina odebra¢ w terminie do 1 listopada 2018 r. Po tym terminie
dokumenty ulegng komisyjnemu zniszczeniu. Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum
zastrzega sobie mozliwosé kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia
o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.


mailto:kinga.dabrowa-depta@uj.edu.pl

