UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Uniwersytet Jagiellonski oglasza konkurs na stanowisko
samodzielnego referenta administracyjnego

W Instytucie Amerykanistyki i Studiéw Polonijnych

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Obstuga administracyjna projektow realizowanych w Instytucie Amerykanistyki i Studiéw Polonijnych UJ
w ramach programéw krajowych i miedzynarodowych, w tym finansowanych przez Narodowe Centrum
Nauki, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowy Program Wymiany Akademickiej, instytucje
europejskie i inne.

Szczegdlowy opis zadan:

biezace monitorowanie i wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania §rodkéw finansowych na badania
naukowe oraz udzialu w mig¢dzynarodowych zespotach badawczych i systematyczne informowanie
o tym pracownikow

poszukiwanie mozliwo$ci grantowych, przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o zrodia finansowania
na dziatalnos$¢ realizowang przez Instytut lub w Instytucie (w tym na konferencje, podnoszenie jakosci
ksztatcenia, dziatalno$¢ promujaca nauke, wspotprace z interesariuszami)

wsparcie w procesie przygotowywania wnioskow grantowych przez pracownikéw badawczo-
dydaktycznych (w szczegolnosci w zakresie opracowywania budzetu)

catosciowa obstuga administracyjna realizowanych projektow grantowych w tym przede wszystkim
prowadzenie dokumentacji projektu, koordynacja dziatan sprawozdawczych, rozliczania i kontroli
wsparcie administracyjne pracownikow w ich miedzynarodowej aktywnosci publikacyjnej (w tym
w szczegolnosci konsultowanie i sprawdzanie uméw, prowadzenie ewidencji, korespondenc;ji etc.)
prowadzenie statystyk, przygotowywanie wnioskow o nabdér $rodkéw finansowych w ramach
Instytutu, obstuga administracyjna wewnetrznych konkursow

wspotpraca z administracja UJ, w szczegolnosci z Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektéw
uJ

regularny udziat w szkoleniach, m.in. organizowanych przez Centrum Administracyjnego Wsparcia
Projektow UJ

dodatkowo: w miare potrzeb inne pokrewne zadania wyznaczone przez dyrekcje

Wymagania na stanowisko:

wyksztatcenie wyzsze

biegla znajomos$¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca komunikacje w mowie i pismie (pozadane
udokumentowanie); znajomos$¢ innego jezyka europejskiego bedzie dodatkowym atutem

funkcjonalna umiejetno$¢ obstugi pakietow MS Office (w szczegdlnosci programoéw Word i Excel)
doswiadczenie zwigzane z udzialem w realizacji (obstudze administracyjnej) projektow
finansowanych w ramach programéw grantowych (np. Narodowego Centrum Nauki, Narodowego
Centrum Badan i Rozwoju, projektow europejskich i innych)

Dodatkowe pozadane umiejetnosci i doSwiadczenie:

doswiadczenie zwigzane z zatrudnieniem w jednostce sektora finanséw publicznych, zwlaszcza
w szkole wyzszej lub instytucji badawczej
studia / szkolenia z zakresu zarzadzania projektami

Wymagane cechy:

wysoko rozwini¢te zdolnosci komunikacyjne

umiejetnos¢ pracy w zespole

duza samodzielnos¢ na stanowisku pracy

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i pracy pod presja czasu
umiej¢tnos$¢ analitycznego myslenia

dobra organizacja pracy wtasnej, rzetelno$¢ i obowiazkowosé¢



Wymagane dokumenty:
e CV
e list motywacyjny
o listy referencyjne lub dane kontaktowe oséb, ktére mogq udzieli¢ referencji
o Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (podpisany skan)

Oferujemy
® UMOWE O prace
e mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji (szkolenia) oraz realizacji wtasnych pomystoéw
e pakiet socjalny (Karta Multisport)

Zainteresowani proszeni sa o sktadanie CV (z podaniem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej) wraz
z dokumentami potwierdzajacymi spetnienie ww. wymagan w Dziale Spraw Osobowych UJ - 31-113 Krakéow,
ul. Straszewskiego 27 (pokoj nr 122, I pigtro) w godzinach od 10.00 do 14.00, od poniedziatku do piatku.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 30 stycznia 2019 roku, do godziny 14.00.

Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
do powiadamiania o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska, jedynie wybranego kandydata.

Ztozone dokumenty mozna bgdzie odbiera¢ w terminie od dnia 18.02.2019 roku do dnia 28.02.2019 roku.
Po tym terminie dokumenty nieodebrane ulegng komisyjnemu zniszczeniu.



