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Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie promuje wspobiprace i dba o dobrag atmosfere oparta na
wzajemnym zaufaniu. Realizuje strategie wynikajagca z The Human Resources Strategy for Researchers
tworzac stabilne warunki zatrudnienia i rozwdj kariery naukowej, czego efektem jest przyznanie przez
Komisje Europejska wyréznienia HR Excellence in Research

INFORMACJA O KONKURSIE

Data ogloszenia

Nr informacji o konkursie nadany
przez CSO

Dyrektor jednostki
pozawydziatowej,
miedzywydziatowej lub wspédlnej
Adres

Krakow, dnia 12.01.2023

1227.1101.8.2023

Mgr Elzbieta Wito
Z-ca Dyrektora Centrum Wsparcia Nauki

Ul. Czapskich 4, 31-110 Krakéw

Uniwersytet Jagiellonski

ogtasza konkurs na stanowisko
PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNEGO

Grupa pracownikéw

Jednostka UJ (miejsce
wykonywania pracy)

Liczba etatow

Rodzaj zatrudnienia

Wymiar czasu pracy
Planowany okres zatrudnienia

Przewidywany termin rozpoczecia
pracy

Wynagrodzenie

Wymagane kwalifikacje

administracyjnych

Centrum Wsparcia Nauki, Dziat Miedzynarodowych Programéw
Badawczych - (Project Manager w miedzynarodowym projekcie
badawczym finansowanym ze $rodkéw UE)
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Umowa o prace

Petny etat

Umowa na czas okreslony

| kwartat 2023 roku

wg Regqulaminu wynagradzania UJ

e doswiadczenie i wiedza z zakresu realizacji projektéw
finansowanych ze Srodkéw zagranicznych (np. Komisji
Europejskiej) lub krajowych (np. NCBIiR, NCN);

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

e bardzo dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie;

o wyksztatcenie wyzsze;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia i kreatywnego rozwigzywania
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https://cso.uj.edu.pl/documents/54627/149620683/zarz_23_2022+-+regulamin+wynagradzania.pdf/6057064b-1ec2-4871-b08f-ddc89b606eb5

Zakres obowigzkéw /Opis zadan

Oferujemy

Wymagane dokumenty aplikacyjne

Dodatkowe dokumenty aplikacyjne

Forma skfadania zgfoszen

Termin skifadania zgfoszen

Sposéb informowania o wynikach
rekrutacji

Pytania

problemow;

umiejetnos¢ wyszukiwania i pozyskiwania informacji;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

bardzo dobra organizacja pracy;

dodatkowym atutem bedzie znajomos$¢ obstugi systemu SAP.

nadzorowanie prawidtowej realizacji projektu pod wzgledem

formalnym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi

(regulacje instytucji finansujgcych, przepisy prawa, regulacje

wewnetrzne UJ);

e biezgce monitorowanie poziomu wykorzystania budzetu oraz
osiggania wskaznikoéw projektu, w tym przygotowywanie raportéw
zgodnie z wytycznymi umowy grantowej;

e wprowadzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych do systemu
ksiegowego;

e przygotowywanie dokumentacji (ogtoszenia konkursowe, zakresy
obowigzkdw i in.) i nadzorowanie procesu rekrutacji cztonkow
zespotu projektowego;

e przygotowywanie raportdéw i sprawozdan;

e zarzadzanie korespondencja;

e dokonywanie zamowien towardw i ustug zgodnie z regulacjami UJ
i wytycznymi projektu;

e Scista wspétpraca z dziatami: spraw osobowych, zamoéwien
publicznych, weryfikacji i kontroli, rozliczeh projektow
zagranicznych;

e Scista wspoétpraca z instytucjg finansujgca projekt.

e obstuga i procedowanie zatrudniania nowych pracownikéw

e pomoc w zakresie przygotowania wnioskéw wyjazdowych
i rozliczania podrézy cztonkéw zespotu;

e biezgca obstuga cztonkoéw zespotu w zakresie funkcjonowania
w $rodowisku akademickim i uniwersyteckim.

e stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace, w uznanej
uczelni;

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji oraz rozwoju zawodowego;

e benefity w postaci m.in. Karty Multisport, zaje¢ sportowych,
mozliwos¢ skorzystania z pakietdw medycznych, ubezpieczenia

grupowego;
e dodatkowe Swiadczenia socjalne.
1. Qv,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
Druki oswiadczen mozna pobraé na stronie:
https://cso.uj.edu.pl/nienauczyciele

e inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci wymagane na danym stanowisku

pracy.

pocztg elektroniczng na adres biurocwn@uj.edu.pl, tytut ,oferta pracy
CWN”

przesytkg pocztowg na adres ul. Czapskich 4, 31-110 Krakow,
z adnotacjg ,oferta pracy CWN”

28.02.2023 r.

Pocztg elektroniczng /telefonicznie

Dodatkowe pytania nalezy kierowaé do Biura CWN na adres e-mail
biurocwn@uj.edu.pl


https://cso.uj.edu.pl/nienauczyciele

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 oséb 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
,RODO”) Uniwersytet Jagiellonski informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jagielloriski, ul. Gotebia 24, 31-007
Krakow, reprezentowany przez Rektora UJ.

Uniwersytet Jagiellonski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych www.iod.uj.edu.pl, ul. Czapskich 4, 31-110
Krakow. 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 ogtoszeniu 1027.1100.5.2023
w ramach wykonania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art. 6
ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z ustawg — Kodeks pracy;

b. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okre$lone w ogtoszeniu 1027.1100.5.2023
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, usunigcia,
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 rowniez prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna
przesta¢ e-mailem na adres: biurocwn@uj.edu.pl lub pocztg tradycyjng na adres: 31-110 Krakdw,
ul. Czapskich 4, lub wycofac¢ osobiscie stawiajgc sie w siedzibie CWN, 31-110 Krakéw, ul. Czapskich 4.
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.


../../../AppData/Local/Microsoft/Windows/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/PC/AppData/Local/Microsoft/C:/Users/Monika/Desktop/e-mail

