Dziat Kadrowo-Ptacowy Krakow, 20.06.2016 .
KOMUNIKAT NR 58/16

Informuje, ze Wydziat Wiertnictwa, Nafty i Gazu
(Katedra Inzynierii Gazowniczej)
poszukuje kandydatow na stanowisko

pracownika administracyjnego ( referent ds. finansowych).

Wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane stosunki miedzynarodowe),

2) wiedza w zakresie teorii, zasad tworzenia i obstugi administracyjnej projektow krajowych i miedzynarodowych,

3) znajomos¢ specyfiki i funkcjonowania wyzszej uczelni,

4) bardzo dobra znajomosc¢ pakietu MS Office, w szczegolnosci aplikacji Word i Excel oraz umiejetnos$¢ postugiwania
sie technikami internetowymi - potwierdzone certyfikatem,

5) zdolno$¢ koncepcyjnego i analitycznego myslenia,

6) odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkdw, zdolnos¢ szybkiego uczenia sie,

7) komunikatywnos$é, doktadnosé, dyspozycyjnosc¢, dobra organizacja pracy i umiejetnosc¢ realizacji kilku zadan
réwnolegle,

8) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz w warunkach stresowych,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

Dodatkowym atutem bedzie praktyka w zakresie zarzadzania projektami.

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreslony.
Proponowany termin zatrudnienia od 01.07.2016 r.

Zakres obowiazkow:

1) zarzadzanie w zakresie finansowym projektem UNGASLAB w uzgodnieniu z kierownikiem projektu i kierownikiem
zadania w okresie od 1 lipca do 31 grudnia 2016 r.,
2) przygotowywanie materiatdow promocji projektu w Internecie i publikatorach specjalistycznych oraz innych prac
zleconych przez kierownika projektu UNGASLAB zwigzanych z prezentacjg i upowszechnianiem wynikow projektu,
3) biezaca obstuga projektu:
a) sporzadzanie kalkulacji do umowy,
b) opisywanie, rejestracja i oznakowanie rachunkow, faktur i umow,
c) przygotowywanie i sporzadzanie rocznych raportéw finansowych,
d) wspdtpraca z kwesturg AGH,
e) kontrola terminowosci rozliczen finansowych (poniesienie wydatku w stosunku do harmonogramu projektu),
f) sporzadzenie koricowego rozliczenia finansowego projektu,
g) przygotowywanie wyjazdéw pracownikéw zaangazowanych w projekcie.
4) wykonywanie innych prac zwigzanych posrednio z realizacjg projektu.

Zgloszenie winno zawieraé:

1) cv,

2) list motywacyjny,

3) dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce wyksztatcenie, przebieg pracy zawodowej, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje oraz ewentualne referencje.

Na zgtoszeniu nalezy dopisaé: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
0 ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm.).”

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone beda tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztozonych dokumentéw)
kandydatami.

Akademia Gorniczo-Hutnicza zastrzega sobie mozliwosé kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Dokumenty nalezy skfadaé w Biurze Administracyjnym Wydziatu Wiertnictwa, Nafty i Gazu, paw. A-4, I pietro,
pok. nr 123, w terminie do 28 czerwca 2016 r.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr inz. Andrzej Pogonowski



