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ZADANIA /| ROLA W ZESPOLE

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiada¢ za obstuge administracyjno-organizacyjng Centrum
Zarzadzania Projektami oraz wsparcie w pozyskiwaniu finansowania zewnetrznego, konsultowaniu pomystow i
wnioskéw o dofinansowanie, a takze wsparcie, nadzér i weryfikacje dokumentacji projektéw, w szczegdlnosci
realizowanych w ramach Funduszy Strukturalnych i Inwestycyjnych oraz programéw Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej, w zakresie:

*  biezgcego monitoringu planowanych i ogtaszanych konkurséw o dofinansowanie realizacji projektow

« dbania o rozpowszechnienie informacji na temat konkurséw m.in. na stronie internetowej Centrum Zarzadzania
Projektami oraz Biuletynie PG, w tym organizowanie spotkan informacyjnych, warsztatéw, szkolen na temat
mozliwosci pozyskania finansowania zewnetrznego oraz dobrych praktyk z przygotowania wnioskéw o
dofinansowanie i wtasciwej realizacji projektéw

* udzielania informacji pracownikom PG nt. wytycznych instytucji finansujgcych projekty (NAWA, MNiSW, FNP,

OPI, NCBR i inne)

konsultacji z autorem/kierownikiem projektu i instytucjg finansujgcg w zakresie realizacji projektu

wsparcia w przygotowaniu do audytéw i kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje

weryfikacji i akceptacji zgtoszen projektéw do finansowania w wewnetrznym systemie MojaPG

weryfikacji dokumentow projektowych pod wzgledem zgodnos$ci z wytycznymi programu i konkursu oraz

zgodnosci z wewnetrznymi przepisami i procedurami PG

* wsparcia w zakresie formalnych aspektow realizacji projektéw (np. zgodnosci z wytycznymi programowymi)

weryfikacji sktadanych wnioskéw projektowych pod wzgledem spetnienia formalnych wytycznych instytuciji

finansujacych

prowadzenia, aktualizowania oraz nadzoru nad bazg projektow w systemie MojaPG

wsparcia kierownikéw projektow w kontaktach z instytucjg finansujaca

przygotowywania wewnetrznych dokumentéw (regulaminy, umowy, pisma, prezentacje, zestawienia, itp.)

sporzadzania statystyk i raportéw na cele dziatalnosci PG
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obstugi korespondencji w EZD oraz zadan i zgtoszen w JIRA
wspotpracy z innymi jednostkami wewnetrznymi uczelni oraz podmiotami zewnetrznymi

WYMAGANIA PODSTAWOWE

wyksztatcenie wyzsze

minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

znajomos$¢ jezyka angielskiego — minimum na poziomie B2

bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint,) oraz umiejetno$¢ obstugi urzgdzen
biurowych

umiejetnosé redagowania pism formalnych i dokumentéw oraz dbato$¢ o wysoka jakos¢ realizowanych zadan i
przygotowywanych materiatéw

odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, sumiennosé, doktadnosé i bardzo dobra organizacja pracy

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw

samodzielno$¢ w realizacji zadan i nastawienie na poszukiwanie rozwigzan

umiejetnos¢ budowania pozytywnych relacji oraz atmosfery wspotpracy

MILE WIDZIANE

doswiadczenie zawodowe w pozyskiwaniu i/lub realizacji projektow wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych
doswiadczenie w obstudze EZD i/lub JIRA

znajomos$¢ specyfiki funkcjonowania uczelni

umiejetnos¢ prowadzenia spotkan i szkolen

OFERUJEMY

prace w jednej z wiodgcych uczelni technicznych w Polsce, wspottworzgcej nowoczesng nauke i edukacje
stabilne zatrudnienie oraz przejrzyste warunki pracy

dodatkowe wynagrodzenie roczne

przyjazne srodowisko oparte na wspétpracy, wzajemnym szacunku i akademickich wartosciach

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach, projektach oraz programach rozwojowych
mozliwo$c¢ udziatu w zagranicznych mobilnosciach w ramach programu Erasmus+

$wiadczenia socjalne, w tym preferencyjne pozyczki, dofinansowanie do wypoczynku oraz mozliwos$¢ korzystania
z Osrodka Wczasowego Politechniki Gdanskiej potozonego w malowniczym otoczeniu kaszubskich jezior i lasow
mozliwos$c¢ przystapienia do prywatnej opieki medycznej, grupowego ubezpieczenia na zycie oraz programu
sportowo-rekreacyjnego MultiSport

dostep do bogatych zasobéw Biblioteki Politechniki Gdanskiej oraz nowoczesnej infrastruktury kampusu

zajecia sportowe organizowane w obiektach Uczelni

kampus przyjazny rodzinom — z przedszkolem, miejscami do przewijania i karmienia dzieci oraz punktami
gastronomicznymi i strefami relaksu

prace w doskonale skomunikowanej lokalizacji, z mozliwoscig korzystania z bezptatnych miejsc parkingowych

WYMAGANE DOKUMENTY

Ccv

ZASADY APLIKOWANIA

Dokumenty nalezy przesta¢ drogg elektroniczng na adres: rekrutacja.czp@pg.edu.pl

W tytule e-maila nalezy wpisac¢: Specjalista w sekcji Funduszy Strukturalnych i Inwestycyjnych (k/m)

INFORMACJE DODATKOWE

Rekrutacja moze zosta¢ zamknieta bez wytonienia kandydata/kandydatki.

Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Jesli chciatby Pan/Pani zgltosi¢ szczegdlne potrzeby zwigzane z procesem rekrutacji (rozmowg rekrutacyjna),
ktore wynikajg z niepetnosprawnosci, prosimy o przestanie takiej informacji na adres e-mail podany w ogtoszeniu.
Dokumenty dla kandydatéw.

KONTAKT

Adres e-mail: rekrutacja.czp@pg.edu.pl
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Uwaga

W przypadku przekazania innych danych niz: imie (imiona), nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia prosimy o umieszczenie
klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgfoszeniu aplikacyjnym przez
Politechnike Gdanska (ul. G. Narutowicza 11/12, 80-233 Gdansk) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji do
pracy na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

Informacje dotyczace zasad przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy:

1.

2.

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

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), z ktérym mozna sie¢ skontaktowac za posrednictwem
adresu e-mail: iod@pg.edu.pl. Do Inspektora Ochrony Danych nalezy kierowa¢ wytgcznie sprawy dotyczgce
przetwarzania Pana/Pani danych przez Politechnike Gdanskg, w tym realizacji Pana/Pani praw.

Do zadan IOD nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy,
przyjmowanie dokumentow rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji do pracy.
Pana/Pani dane bedg przetwarzane w zakresie wskazanym w Kodeksie pracy tj. imie (imiona), nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO*) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w
ogtoszeniu, natomiast inne dane (jesli zostang podane) na podstawie Pana/Pani zgody (art. 6 ust. 1 lit. a. RODO*)
w brzmieniu:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu aplikacyjnym przez
Politechnike Gdanskg (ul. G. Narutowicza 11/12, 80-233 Gdarnsk) w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji do pracy na stanowisko wskazane w ogfoszeniu.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy od rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu, a w przypadku przyjecia do pracy do ustania stosunku pracy, a nastepnie zostang
poddane archiwizacji i beda przechowywane przez okres 10 lat.

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

Na zasadach okreslonych przepisami RODO* przystuguje Pani/Panu:

a. prawo dostepu do tresci swoich danych,

b. prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c. prawo do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze przenoszenia danych — w przypadkach
przewidzianych prawem,

d. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

e. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych,

f. prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie (jesli zostata wyrazona, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem).

Dane udostepnione przez Pana/Panig nie bedg podlegaty profilowaniu.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Podanie przez Pana/Panig innych
danych jest dobrowolne.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych).



