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Biuro Współpracy z Gospodarką Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach poszukuje kandydata na stanowisko – Specjalista ds. projektów.


Wymagania niezbędne:
· wykształcenie wyższe,

· minimum 2-letni staż pracy,

· udokumentowane minimum 2 - letnie doświadczenie zawodowe przy opracowywaniu lub realizacji projektów (przygotowywanie dokumentacji, realizacja projektów, wnioski o płatność, sprawozdawczość),

· dobra znajomość procedur pozyskiwania środków na projekty w ramach programów Narodowego Centrum Badań i Rozwoju,

· znajomość zagadnień z zakresu komercjalizacji i transferu technologii,

· znajomość ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym oraz Ustawy o zasadach finansowania nauki,
· biegła umiejętność obsługi programów komputerowych MS Office.

Wymagania dodatkowe:
· wysoka kultura osobista, samodzielność, komunikatywność, dyspozycyjność, dokładność, terminowość, rzetelność, systematyczność, 

· umiejętność organizowania pracy własnej,

· umiejętność pracy w zespole,

· umiejętność kreatywnego myślenia i rozwiązywania problemów,

· umiejętności analityczne,

· umiejętność pracy pod presją czasu,

· znajomość języka angielskiego będzie dodatkowym atutem.

Osoba zatrudniona na wyżej wymienionym stanowisku będzie:
· analizowała możliwości pozyskania środków na projekty B+R,

· informowała o ogłoszonych i planowanych naborach wniosków,

· przygotowywała dokumentacje aplikacyjne projektów,
· opracowywała analizy finansowe na potrzeby projektów,

· przygotowywała/kompletowała dokumenty niezbędne do podpisania umów o dofinansowanie projektów,

· prowadziła rozliczenia finansowe projektów i kontrolowała ich budżet,

· monitorowała przebieg realizacji projektów,

· wspomagała zespół projektowy w realizacji obowiązków związanych z promocją projektów,

· współpracowała z instytucjami finansującymi,

· współpracowała z komórkami administracyjnymi Uczelni,

· brała udział w przygotowywaniu i składaniu sprawozdań/wniosków o płatność,

· przygotowywała raporty i wnioski o płatność końcową,

· archiwizowała dokumenty dotyczące projektów,

· brała udział w kontrolach prowadzonych projektów,

· prowadziła sprawozdawczość wewnętrzną i zewnętrzną w zakresie realizowanych projektów.

Warunki pracy:
· pełny wymiar czasu pracy, umowa o pracę,

· miejsce pracy – Katowice, ul. Bankowa 12,

· praca przy stanowisku komputerowym, wymagająca kontaktów telefonicznych i bezpośrednich, 
w szczególności z zespołami projektowym, innymi komórkami administracyjnymi, 
z przedstawicielami instytucji finansujących.
Kandydaci zobowiązani są do dostarczenia następujących dokumentów:
· życiorys zawodowy (CV),

· list motywacyjny,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.
Oferty należy przesyłać na adres: transfer@us.edu.pl.  Biuro Współpracy z Gospodarką zastrzega sobie możliwość kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjęciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.
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