UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Uniwersytet Jagiellonski oglasza konkurs na stanowisko
pracownika administracyjnego

do obslugi finansowej projektow badawczych

Wydziat Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej UJ - Wydzialowe Centrum Administracyjne, Sekcja
Finansowa zatrudni pracownika administracyjnego do obstugi finansowej projektow badawczych.

Wymagania stawiane kandydatom:

ukonczone studia wyzsze

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

dobra znajomos$¢ pakietu MS Office,

bardzo dobre umieje¢tnosci komunikacji interpersonalnej,

komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

zdolno$¢ do szybkiego uczenia si¢ i umiejetnos¢ realizacji kilku zadan rownolegle,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielno$¢, doktadno$¢ i terminowos¢ w wykonywaniu
powierzonych obowiazkow,

gotowos¢ do nauki i podnoszenia kompetencji,

zwracanie uwagi na szczegoty i pilnowanie dotrzymywania wymaganych terminow.

Dodatkowym atutem bedzie:

doswiadczenie zwiazane z rozliczaniem grantow/projektow,

doswiadczenie w administrowaniu i rozliczaniu projektow krajowych i miedzynarodowych,

doswiadczenie w pracy w systemie SAP,

doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych,

doswiadczenie zwigzane z zatrudnieniem w jednostce sektora finanséw publicznych, zwlaszcza
w publicznej szkole wyzszej.

Do obowiazkéw pracownika naleze¢ bedzie:

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi WFAIS UJ i administracji centralnej UJ dotyczaca
obstugi finansowej projektow badawczych: krajowych, zagranicznych, strukturalnych w zakresie
finansowo-ksiegowym, kadrowym,

Obstuga finansowa obejmujgca m.in.: wstgpng weryfikacje i kontrolg dokumentéw pod wzgledem
rachunkowym i merytorycznym, prawidlowy opis dokumentow finansowych zgodnie z przyjetymi
zasadami na UJ oraz zasadami Instytucji Finansujacych, rozliczanie delegacji krajowych
i zagranicznych pracownikow WFALIS i innych delegowanych osob,

Nadzoér nad realizacja projektow zgodnie z planowanym harmonogramem oraz budzetem,

Wsparcie administracyjne i organizacyjne przy zakupach realizowanych w ramach projektow,
wiaczajac w to dbatos¢ o zgodnos¢ zakupow z prawem dotyczacym zamdwien publicznych,

Prace administracyjne obejmujace przygotowanie umow, pozyskiwanie ofert, dokonywanie zakupow
oraz inne zadania zwigzane z realizacja projektow badawczych,

Nadzor nad procedowaniem dokumentow niezbednych do rozliczenia faktur,

Wsparcie dla pracownikow w zakresie wnioskowania 1 rozliczania delegacji krajowych
i zagranicznych,

Wsparcie w procesie oglaszania nowych konkursé6w na stanowiska w ramach grantow,

Koordynacja dokumentéw w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg i nadzor nad
prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow.



Warunki zatrudnienia:
e zatrudnienie w renomowanej Uczelni zlokalizowanej na terenie Kampusu UJ w Krakowie,
e UmMoOwa 0 prace¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,
e pakiet Swiadczen socjalnych m.in. karta Multisport,
¢ mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji oraz odbywania szkolen.

Wymagane dokumenty:
o CV,
e list motywacyjny,
o kopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
[ )

informacja o przetwarzaniu osobowych oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych — skan
podpisanego dokumentu.

Forma skladania aplikacji:

Zainteresowani kandydaci proszeni sa o przestanie wymaganych dokumentoéw poczta elektroniczng na adres:
wydzial.fais@uj.edu.pl w terminie od 21.06.2022 do 12.07.2022 godz.12:00 w tytule wiadomosci wpisujac:
aplikacja na stanowisko administracyjne WCA

Informacje na temat naboru:

Pracownik zostanie wybrany na podstawie przestanych dokumentéow i rozmowy kwalifikacyjnej. WFAIS
zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia
o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska tylko wybranego kandydata.

Przed przystagpieniem do konkursu osoby zainteresowane proszone sg o zapoznanie si¢ z informacja
0 przetwarzaniu danych osobowych.



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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych, dalej

»RODQ”) Uniwersytet Jagiellonski informuje, ze:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jagielloniski, 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 1225.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

a. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu z dnia
20.06.2022 w ramach wykonania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z ustawa — Kodeks pracy;

b. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okre$lone w ogtoszeniu z dnia
20.06.2022 na podstawie wyrazonej zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO -
zgoda jest Pani
/Pana wyraine 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: wydzial.fais@uj.edu.pl lub pocztg tradycyjng na adres ul.
tojasiewicza 11, 30- 348 Krakow lub wycofa¢ osobiscie stawiajgc sie w Dziekanacie Wydziatu FAIS UJ,
ul. tojasiewicza 11, pokdj H-0-01, 30-348 Krakow

Pani/Pana dane osobowe nie bed3 przedmiotem automatycznego podejmowania decyzji ani
profilowania.

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