
 
 

INFORMACJA O WOLNYM MIEJSCU PRACY 

DO APLIKOWANIA ZAPRASZAMY ZARÓWNO KOBIETY JAK I MĘŻCZYZN 
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi Kandydatami I Kandydatkami.  

 

 

PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKÓW:  

• Udział w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnej o środki finansowe dla 
nowych projektów, 

• Koordynacja projektów krajowych oraz zagranicznych od strony administracyjno-
finansowej, 

• Monitorowanie, analizowanie realizacji budżetu projektów i poprawności 
wydatków zgodnie z wnioskami projektowymi, 

• Współpraca z kierownikami projektów w zakresie planowania wydatków, 
dokonywania zmian w projekcie ze szczególnym uwzględnieniem aspektów 
finansowych oraz podejmowania działań zaradczych w przypadku sytuacji 
problemowych, 

• Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w szczególności działem 
księgowości w zakresie związanym z monitorowaniem i rozliczaniem 
prowadzonych projektów, 

• Sporządzanie sprawozdań z postępu realizacji projektów zgodnie z wymaganiami 
Instytucji finansujących, dbanie o zgodność realizacji projektów z umowami                                    
o dofinansowanie, programami oraz wytycznymi instytucji finansujących w 
odniesieniu do aspektów formalno-finansowych,  

• Ocena kwalifikowalności wydatków z perspektywy wymogów danego źródła 
finansowania, zgodności z budżetem projektu oraz harmonogramem rzeczowo-
finansowym, 

• Bieżące monitorowanie wytycznych odnoszących się do realizowanych projektów, 
• Prowadzenie dokumentacji, korespondencji wewnętrznej oraz zewnętrznej 

związanej z realizacją i rozliczaniem projektów, 
• Doświadczenie we współpracy z instytucjami finansującymi w zakresie działań 

związanych z rozliczaniem projektów, 
• Bieżący kontakt z instytucjami finansującymi projekty oraz Wykonawcami, 
• Kontrolowanie kompletności i prawidłowości dokumentów  finansowo – 

księgowych oraz dokonywanie ich opisów, 
• Kontrolowanie prawidłowości rozliczeń z podwykonawcami.  

 
 

WYMAGANIA:  

• Wykształcenie wyższe,  
• Doświadczenie w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu projektów ze środków 

krajowych oraz współfinansowanych ze środków europejskich,   

MIEJSCE PRACY Dział Inwestycji i Remontów  

STANOWISKO*  Specjalista(ka) 

WYMIAR ETATU 100 % etatu – etat na zastępstwo 
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• Doświadczenie w formułowaniu budżetu projektu, monitorowaniu realizacji 
budżetu i harmonogramu projektu oraz ponoszeniu wydatków lub potwierdzaniu 
kwalifikowalności kosztów, 

• Wysoki poziom umiejętności posługiwania się oprogramowaniem MS Office                                             
w szczególności Excel, Word, Adobe Acrobat Reader,  

•  Znajomość zasad księgowania kosztów,  
• Znajomość zasad udzielania zamówień w oparciu o ustawę PZP, 
• Umiejętność planowania i analitycznego myślenia,  
• Umiejętność nadzorowania wielu projektów równocześnie, 
• Doskonała organizacja pracy i umiejętność radzenia sobie z wielozadaniowością, 
• Odpowiedzialność za wykonanie powierzonych zadań, terminowość, rzetelność, 

sumienność, systematyczność, inicjatywa i zaangażowanie,  
• Umiejętność pracy w zespole. 

 
 

Aplikacje, z UWZGLĘDNIENIEM  DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA, 
WYKSZTAŁCENIA ORAZ POSIADANYCH KWALIFIKACJI, należy składać: 

w terminie do dnia: 22.05.2026 r. 

osobiście:  
Dział Inwestycji i Remontów ul. Wita Stwosza 63, 80-308 Gdańsk 
Pok. F320 (3 piętro) 
Dorota Piekarska-Sak 

e-mail: dorota.piekarska-sak@ug.edu.pl  

Do dokumentów aplikacyjnych należy dołączyć klauzulę zgody na przetwarzanie danych osobowych. 
 

Informujemy, że w Uniwersytecie Gdańskim obowiązuje wewnętrzna procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa 
i podejmowania działań następczych, stanowiąca załącznik nr 1 do Zarządzenia 85/R/24 z dnia 17.09.2024 r. ze zmianami.  

 


