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INSTYTUCIA: Politechnika Gdanska, Administracja Wydziatu

Chemicznego, Wydziat Chemiczny

MIASTO: Gdansk

STANOWISKO: Samodzielny referent administracyjny
DATA OGLOSZENIA: 15.06.2022

TERMIN SKEADANIA OFERT: 15.08.2022

LINK DO STRONY: http://praca.pg.edu.pl/jobs/m/2921/pl

ZADANIA/ ROLA W ZESPOLE

Zakres obowigzkdéw Biura:

analiza potencjatu wydziatu w zakresie mozliwosci aplikacji o nowe projekty i granty;
pomoc w poszukiwaniu partneréw i budowaniu konsorcjow;

pomoc w przygotowaniu umowy konsorcjum na potrzeby danego projektu;

pomoc w przygotowaniu pod wzgledem formalnym wnioskéw aplikacyjnych wydziatowych
projektow;

wsparcie administracyjne w zakresie tworzenia budzetu projektu, analiza sposobu
wynagradzania oraz formy zatrudnienia personelu projektu;

pomoc administracyjna na etapie realizacji i rozliczania projektéw krajowych i
zagranicznych;

wsparcie administracyjne (m. in. w zakresie wytycznych kwalifikowalnosci
wydatkdéw,wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za finanse, PZP i innymi zgodnie z
zakresami kompetencji niezbednych przy realizacji projektow);

wsparcie przy audycie/kontroli (m.in. koordynowanie dziatan kontrolnych i audytéw
zewnetrznych, pomoc w obstudze zespotdéw kontrolnych i audytowych, informowanie
odpowiednich komodrek organizacyjnych administracji wydziatowej i centralnej o
datach,zakresach planowanych kontroli);

wsparcie na etapie przygotowywania materiatdow do archiwizacji dokumentacji
projektowej;

Scista wspodtpraca z Centrum Zarzadzania Projektami PG.

WYMAGANIA PODSTAWOWE

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie,

wysokie zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne,

sprawnos¢ w korzystaniu z narzedzi IT,

doskonata organizacja pracy,

odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, doktadnosé, rzetelnosg,

che¢ doskonalenia umiejetnosci zawodowych,

umiejetnosé pracy w zespole,

mile widziane doswiadczenie w realizacji projektow badawczych,
znajomos¢ zasad funkcjonowania uczelni.
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MILE WIDZIANE
e 3-letnie doswiadczenie zawodowe.

OFERUIJEMY

WYMAGANE DOKUMENTY

e podanie skierowane do Kanclerza Politechniki Gdanskiej

e kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, pobierz https://pg.edu.pl/files/
chem/2021-07/Kwestionariusz%?20o0sobowy.doc

e dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie i staz pracy.

TERMIN ROZSTRZYGNIECIA KONKURSU: sierpien/wrzesien 2022
PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: 01.10.2022

MIEJSCE I FORMA SKtADANIA OFERT:
mailowo na adres biuro@chem.pg.edu.pl

KONTAKTOWY ADRES E-MAIL: biuro@chem.pg.edu.pl

W TYTULE E-MAILA NALEZY WPISAC: Konkurs na samodzielnego referenta
administracyjnego w Biurze projektéw (oferta
pracy 2921)

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
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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
(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 réwniez 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)



