¢ POLITECHNIKA

GDANSKA I\f

R EXCELLENCE IN RESEARCH

INSTYTUCIA: Politechnika Gdanska, Dziat Projektéow
MIASTO: Gdansk

STANOWISKO: Samodzielny referent

DATA OGLOSZENIA: 14.09.2021

TERMIN SKLADANIA OFERT: 29.10.2021

LINK DO STRONY: http://praca.pg.edu.pl/jobs/m/2762/pl

ZADANIA/ ROLA W ZESPOLE

opieka nad wybranymi programami funduszy europejskich i krajowych gtéwnie EWT,
ERASMUS+, NAWA, Edukacja,

przygotowanie dokumentacji do aplikowania o granty oraz opieka nad projektami
finansowanymi z funduszy europejskich i krajowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg wnioskdw o ptatno$c oraz pozostatg
dokumentacjq projektow,

weryfikacja zgodnosci dokumentéw projektow w zakresie zgodnosci z wytycznymi
okreslonego programu oraz regulacjami instytucji,

uzupetnianie bazy zawierajacej informacje dot. projektow,

doradztwo w konstruowaniu projektéw (budzety, harmonogramy itp.)

wspotpraca z zespotami projektowymi w zakresie obstugi i realizacji projektow,
udziat w audytach i kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione instytucje
posredniczace, zarzadzajace, nadzorujace, itp.,

wspotpraca z innymi jednostkami wewnetrznymi oraz zewnetrznymi,

archiwizacja dokumentacji (papierowej oraz elektronicznej),

przygotowywanie dokumentoéw formalnych (regulaminy, umowy, pisma wewnetrzne i
zewnetrzne, prezentacje, zestawienia, itp.),

opracowywanie raportow i sprawozdan.

WYMAGANIA PODSTAWOWE

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego poziom komunikatywny w mowie i piSmie,

wyzsze wyksztatcenie, mile widziane z zakresu: administracja, ekonomia, stosunki
miedzynarodowe, zarzadzanie,

minimum 2-letnie do$wiadczenie w pracy (mile widziane doswiadczenie w pracy w
organizacjach miedzynarodowych lub w innej pracy w srodowisku miedzynarodowym), w
tym doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnosé redagowania pism formalnych i dokumentéw,

samodzielno$¢ w podejmowaniu nowych zadan,

dbatos$¢ o wysokg jakosc¢ realizowanych zadan i przygotowywanych materiatéw,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, sumiennosé, doktadnosé, bardzo dobra organizacja pracy,
umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

znajomos¢ pakietu MS Office (Excel, PowerPoint, Word),

umiejetnos¢ szybkiego pogtebiania wiedzy, rozwigzywania problemoéw i pracy pod presja
czasu,

komunikatywnos¢,

odpornos¢ na stres.

MILE WIDZIANE
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e doswiadczenie przy realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéow UE i/lub
krajowych,

e znajomos¢ specyfiki funkcjonowania uczelni i biznesu,
e zdolnosci prowadzenia spotkan i szkolen,

e nastawienie na realizacje celdw,

e forma zatrudnienia: pefen etat - umowa na zastepstwo.
OFERUJEMY

WYMAGANE DOKUMENTY

e CV
e list motywacyjny - opcjonalnie.

TERMIN ROZSTRZYGNIECIA KONKURSU: pazdziernik 2021 r.
PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: 29.10.2021
MIEJSCE I FORMA SKLADANIA OFERT: e Dokumenty nalezy przesta¢ drogg

elektroniczng na adres: hr3@pg.edu.pl

e W tytule maila prosze wpisac: Specjalista/
Samodzielny referent - zastepstwo w
Dziale Projektow.

e Forma zatrudnienia: peten etat - umowa
na zastepstwo.

KONTAKTOWY ADRES E-MAIL: hr3@pg.edu.pl

W TYTULE E-MAILA NALEZY WPISAC: Specjalista / Samodzielny referent - umowa
na zastepstwo

Konkurs moze zosta¢ zamkniety bez wyfonienia kandydata.

Skontaktujemy sie z wybranymi osobami.

Nadestanych pocztg ofert nie odsytamy.

Zlecajgcy zastrzegajgq sobie prawo do odpowiedzi jedynie na wybrane oferty.

Uwaga!

W przypadku, gdy przekazane dane obejmuja inne dane niz imie, nazwisko, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, prosimy o umieszczenie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Politechnike Gdanska w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane
przeze mnie stanowisko.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem danych przetwarzanych w procesie rekrutacyjnym bedzie Politechnika Gdanska z siedziba przy ul.
Narutowicza 11/12 w Gdansku (kod pocztowy: 80-233).

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowac za posrednictwem adresu
e-mail: iod@pg.edu.pl. Do Inspektora Ochrony Danych nalezy kierowaé wytacznie sprawy dotyczace przetwarzania
Pani/Pana danych przez Politechnike Gdanska, w tym realizacji Pani/Pana praw.

3. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w zakresie przewidzianym w Kodeksie pracy tj. imie, nazwisko, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
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(na podstawie art. 6 lit. c RODO*) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, natomiast inne dane (jesli
zostang podane) na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a. RODO*).

4, Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia rekrutacji, a w przypadku przyjecia do pracy do ustania
stosunku pracy, a nastepnie zostang poddane archiwizacji i bedg przechowywane przez okres 10 lat.

5. Podane dane nie bedq podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedgq tylko instytucje
upowaznione na mocy prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, jak rdwniez prawo do cofniecia zgody (jesli zostata wyrazona) w dowolnym momencie
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

7. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb 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)



