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INFORMACJA O WOLNYM MIEJSCU PRACY

MIEJSCE PRACY Biuro Nauki

STANOWISKO* Referent(ka)/ specjalista(ka)

WYMIAR ETATU [100% etatu

PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW:

realizacja prac administracyjnych zwigzanych 2z obstugg wyjazdow
zagranicznych pracownikow naukowych oraz doktorantéw w zakresie
naliczania i wyptaty zaliczek oraz koncowego rozliczania wyjazdu;
przygotowywanie, prowadzenie i dbanie o prawidtowy obieg dokumentaciji;
rejestracja i opisywanie faktur;

sprawozdawczos¢ w podlegtym zakresie;

inne biezgce  zadania  organizacyjno-administracyjne  wynikajgce
z codziennych potrzeb jednostki.

WYMAGANIA:

wyksztatcenie wyzsze;

znajomosc¢ procedur i obiegu dokumentow finansowych;

umiejetnos¢ redagowania pism formalnych i dokumentow;
komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

sumiennosc, terminowos$¢, odpowiedzialnosg;

praktyczna znajomosc¢ pakietu MS Office, poczty elektronicznej i urzgdzen
biurowych;

doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowiskach zwigzanych z
rachunkowoscig finansowg bedzie dodatkowym atutem.

Aplikacje, z UWZGLEDNIENIEM DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA,
WYKSZTALCENIA ORAZ POSIADANYCH KWALIFIKACJI, nalezy sktadac:

w terminie do dnia: [15.06.2026r

osobiscie: |ul. prof. Marii Janion 7, 80-309 Gdansk, IV pietro, p. 401

e-mail: piuro.nauki@ug.edu.pl

Do dokumentdw aplikacyjnych nalezy dofaczy¢ klauzule zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Informujemy, ze w Uniwersytecie Gdarniskim obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, stanowigca zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 85/R/24 z dnia 17.09.2024 r. ze zmianami.

DO APLIKOWANIA ZAPRASZAMY ZAROWNO KOBIETY JAK | MEZCZYZN
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi Kandydatkami i Kandydatami.
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