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Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu
poszukuje pracownika na stanowisko:
Specjalista ds. administracji
Uniwersyteckiego Inkubatora Przedsiebiorczosci

Giéwne zadania:

e Osobista, mailowa lub telefonicznie obstuga klientéw UIP.

e Udzielanie informacji na temat realizowanych projektow.

e Tworzenie bazy danych klientéw obstugiwanych przez UIP.

e Przygotowanie i prowadzenie prezentacji na temat realizowanych projektow i Swiadczonych
ustug.

e  Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o udzielanie grantéw.

e  Wystawianie potwierdzen przyjecia wnioskow.

e Nadzorowanie procesu prowadzonej oceny wnioskow.

e Ocena formalna i merytoryczna ztozonych wnioskdw.

e  Prowadzenie korespondencji zwigzanej z procedurg oceny wnioskéw.

e  Prowadzenie korespondencji zwigzanej z obstugg administracyjng projektéow.

e Monitorowanie realizacji ustugi.

e  Przyjmowanie i rozliczanie zobowigzan finansowych klientéw wynikajgcych z podpisanych
umoéw.

e Przygotowywanie zestawien, opracowan, informacji na temat realizowanych projektéw na
potrzeby sprawozdan, prezentacji, informacji medialnych.

e Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig, kontrolg oraz monitoringiem
dofinansowanych projektow.

e  Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

Oczekiwania:
e Wyksztatcenie wyisze.
e Znajomos¢ jezyka angielskiego.
e  Komunikatywnosc.
e Zorientowanie na realizacje zadan.
e  Terminowosc.
e  Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
e Umiejetnos¢ pracy w zespole.
o Dokfadnos¢.
e  Sumiennosé.
e  Starannosc.
e Dobra organizacja pracy.
e  Samodzielnosc.
e Umiejetnosc¢ obstugi (pakiet MS Office).

Oferujemy:
e umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
e $wiadczenia z ZFSS ( m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i cztonkéw jego
rodziny ), 13-stka,
e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez system szkolen,
e mozliwosc¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego PZU,
e mozliwos¢ wykupienia karty Multisport.

CV wraz ze zdjeciem prosimy przesta¢ na adres:
agnieszka.faron-okoniewska@ue.wroc.pl
do dnia: 14.08.2018 r.



Dziekujemy za zainteresowanie ofertg. Informujemy, ze bedziemy sie kontaktowac tylko z wybranymi osobami.
Prosimy o dotaczenie do zgtoszenia klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko Specjalista ds.
administracji, ogtoszonego przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu. Jednoczesnie oswiadczam, ze
zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostepu do treSci moich danych oraz ich
poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne.

Oswiadczam takze, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng Administratora danych osobowych, czyli
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Wyrazam zgode na wykorzystanie mojego CV w przysztych procesach rekrutacyjnych organizowanych przez
Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu.



