Uniwersytet Jagiellonski
oglasza konkurs na stanowisko
pracownika administracyjnego

w Instytucie Glottodydaktyki Polonistycznej — Szkota Jezyka i Kultury Polskiej UJ
w wymiarze petnego etatu

Wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze (preferencyjnie absolwentka/absolwent studiow ekonomicznych),

e doswiadczenie zawodowe zwigzane z przygotowaniem 1 realizacja projektow
finansowanych ze $rodkow zagranicznych (np. Komisji Europejskiej) i krajowych
(np. NCBiR, NCN, NAWA, itp.) lub zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych, zwlaszcza w publicznej szkole wyzszej;

e doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiggowosci/dziale finansowym jednostki sektora
finansow publicznych;

e biegta obstuga komputera (MS Office: Word, Excel, Outlook, PowerPoint, itp.);

¢ umiejetnos$ci wyszukiwania i pozyskiwania informacji oraz analizowanie tekstow
prawnych;

e bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie,

o analityczne myslenie i kreatywne rozwigzywanie problemow;

e zdolno$ci komunikacyjne oraz wysoka kultura osobista,

e samodzielnos¢, jak rowniez umiejetnosci pracy w zespole,

e bardzo dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiej¢tnos¢ dziatania pod presja czasu;

e terminowos$¢ 1 solidno$¢ w wykonywaniu zadan;

e znajomos$¢ procedur obowigzujgcych w instytucjach administracji publicznej.

Dodatkowym atutem bedzie:

e znajomo$¢ systemu informatycznego SAP, USOS.

¢ znajomo$¢ innych jezykoéw obcych;

e doswiadczenie w pracy w instytucjach wspoétpracujacych z obcokrajowcami,

¢ udzial w migdzynarodowych wymianach studenckich (np. programu Erasmus) lub innych
programach edukacyjnych realizowanych w §rodowisku mi¢dzynarodowym,

e doswiadczenie w pracy za granica,



Zakres obowiazkow:

e wszelkie czynno$ci zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem ksiggowosci:
— fakturowanie wszystkich wplywow dotyczacych Szkoty oraz Instytutu,
— inkasowanie odptatnosci za ustugi Szkoly 1 Instytutu wg wystawionych faktur oraz
kontrola terminowo$ci wpfat,
— przyjmowanie i rozliczanie ptatnosci dokonywanych za pomoca kart ptatniczych,

e biezgca obstuga platnosci bezgotowkowych (faktury VAT, noty ksi¢ggowe, itp.) —
opisywanie, pieczgtowanie dokumentow do realizacji oraz ksiggowanie w systemie
SAP i dostarczanie do Kwestury kompletnych dokumentéw uzupetionych o podpis
Dziekana Wydziatu i innych jednostek;

e kontrola w zakresie kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji przychodzacej oraz
wychodzacej ze Szkoly (FV 1 rachunki, wszelkie umowy na $wiadczenie ushug,
umowy zlecenia i o dzielo, itp.);

e obsluga systemu USOS oraz SAP FICA pod katem wszelkich rozliczen nalezno$ci
z uczestnikami kursow;

e rozliczanie zaj¢¢ dydaktycznych — przygotowywanie miesi¢cznych rozliczen zajec
(przygotowywanie zlecen wyptaty i kompletowanie dokumentacji oraz przekazywanie
dokumentéw do podpisu Dyrekcji i Dziekana Wydziatu oraz finalnie do realizacji
CSO U));

e przygotowanie wnioskow o finansowanie projektow zgodnie z dokumentacja
konkursowa, przepisami prawa, zasadami obowigzujacymi w UJ we wspodlpracy
z Kierownikiem Projektu oraz Centrum Wsparcia Nauki UJ;

e wsparcie kierownikdw projektow oraz zespotow projektowych w zakreSie biezacej
realizacji projektow;

e rozliczanie delegacji pracownikow naukowych Instytutu;

e przyjmowanie i biezgca obstuga faktur dotyczacych Centrum powyzej 3.000 zt netto,
do ktorych potrzebne jest zapotrzebowanie w systemie SAP (ksiggowanie w systemie
SAP, kompletowanie zalacznikow oraz dostarczanie do Kwestury dokumentéw
uzupetnionych o podpis Dziekana Wydziatu 1 innych jednostek);

Zainteresowani proszeni sg o sktadanie CV (z podaniem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej) wraz z dokumentami potwierdzajacymi spelnienie ww. wymagan (dyplom
ukonczenia studiow wyzszych, dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka obcego, itp.)
w Szkole Jezyka i Kultury Polskiej UJ adres: 30-060 Krakéw ul. Ingardena 3 pok. 139A
w godzinach od 9.00 do 15.00, od poniedziatku do piagtku. Prosimy o zapoznanie si¢
z ,,informacjg o przetwarzaniu danych osobowych”.

W aktualnej sytuacji epidemicznej dopuszczamy mozliwo$¢ przesylania w/w dokumentow
rowniez drogg elektroniczng na adres: patrycja.mazurkiewicz@uj.edu.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 28.02.2022, 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 bedzie odbiera¢ w terminie od dnia 4.03.2022 roku do dnia
11.03.2022 roku. Po tym terminie dokumenty nieodebrane ulegng komisyjnemu zniszczeniu.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej ,,RODO”) Uniwersytet Jagiellonski informuje, ze:
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o

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jagiellonski, ul. Gotebia 24, 31-
007 Krakéw, reprezentowany przez Rektora UJ.
Uniwersytet Jagiellonski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych www.iod.uj.edu.pl, ul. Gotebia 24,
31-007 Krakéw. Kontakt z Inspektorem mozliwy jest przez e-mail: iod@uj.edu.pl lub pod nr
telefonu 12 663 12 25.
Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu:
a. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w powyzszym ogtoszeniu
w ramach wykonania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawg — Kodeks pracy;
b. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w powyzszym ogtoszeniu
na podstawie wyrazonej zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgodg jest Pani
/Pana wyrazne dziatanie w postaci przestania Administratorowi CV. Zgoda na
przetwarzania danych osobowych dotyczy danych, ktére dobrowolnie Pan/Pani
przekazuje w ramach ztozonego CV, a ktére nie wynikajg z ustawy — Kodeks pracy.
Obowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepiséw prawa (dotyczy
danych osobowych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
Poddanie danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) jest
dobrowolne.
Pani/Pana dane bedg przetwarzane przez czas trwania rekrutacji. W przypadku nie zawarcia
z Panig/Panem umowy po zakonczeniu procesu rekrutacji zostang usuniete.
Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania —
na warunkach i zasadach okreslonych w RODO.
Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, posiada Pani/Pan réwniez prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie
danych osobowych mozna przesta¢ e-mailem na adres: patrycja.mazurkiewicz@uj.edu.pl lub
pocztg tradycyjng na adres: Szkota Jezyka i Kultury Polskiej UJ, 30-060 Krakdw,
ul. Ingardena 3 (pok. 139), lub wycofac¢ osobiscie stawiajgc sie w siedzibie Szkoty Jezyka i Kultury
Polskiej UJ, 30-060 Krakdéw, ul. Ingardena 3 (pok. 139).

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przedmiotem automatycznego podejmowania decyzji ani

profilowania.
Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w razie
uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.
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