OFERTA PRACY

W CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO WSPARCIA PROJEKTOW UNIWERSYTET

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO JAGIELLONSKI
. _ ) o ) i W KRAKOWIE

Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow poszukuje osoby na stanowisko

pracownika administracyjnego (w pelnym wymiarze czasu pracy) W zakresie

obstugi administracyjno-finansowej projektow finansowanych ze S$rodkéw

zewngtrznych (granty European Research Council — ERC).

Kandydat/tka powinien spelnia¢ ponizsze warunki:
e wyksztalcenie wyzsze;
e doswiadczenie 1 wiedza z zakresu przygotowania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkow zewnetrznych (krajowych, migdzynarodowych,
funduszy strukturalnych):; Centrum Administracyjnego
e Dbiegla obstuga komputera (MS Office: Word, Excel; Outlook, Wsparcia Projektow
PowerPoint);
biegla znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie;
analityczne myslenie i kreatywne rozwigzywanie problemow;
umiejetno$¢ wyszukiwania i pozyskiwania informacji,
umiejetnos$¢ pracy w zespole;
bardzo dobra organizacja pracy
mile widziana znajomos$¢ sytemu SAP

Do obowiazkow pracownika bedzie nalezalo:
e Obstuga administracyjna i finansowa realizowanych projektow, w tym m.in.:
— obsluga systemu SAP (wstgpne wprowadzanie dokumentow,
przygotowywanie wnioskow 0 zatrudnienie/umowy
cywilnoprawne)
— przygotowanie wnioskow o ptatnos$¢ oraz sprawozdan i raportow
finansowych na potrzeby Komisji Europejskiej
— weryfikowanie kwalifikowalnosci wydatkow
— procedowanie zaméwien na dostawy i ustugi zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami UJ
— obsluga systeméw informatycznych wspierajacych przygotowanie i
realizacje projektow
— procedowanie zmian w zakresie warunkéw realizacji projektow
zgodnie z zawartymi umowami o finansowanie
e Scista wspolpraca z jednostkami administracji centralnej i wydzialowej UJ
zaangazowanymi do obshlugi projektow
e JScista wspolpraca z zagranicznymi partnerami i wykonawcami projektow
ERC

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie:

-CV;

- listu motywacyjnego;

- skanu podpisanej informacji i zgody na przetwarzanie danych osobowych

na adres: cawp@uj.edu.pl (temat wiadomosci: ,,oferta pracy CAWP-ERC”)

Zgloszenia prosimy nadsyta¢ w terminie do 07.01.2019 r.

Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow zastrzega sobie mozliwos¢ |, o, apskich 4
kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia 31' 110 Krakéw
o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska tylko wybranego kandydata. tel 12 663 38 91

helpdesk 12 663 38 27
fax 12 430 14 89
cawp@uj.edu.pl
www.cawp.uj.edu.pl



