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Starszy referent w Sekcji ds. nauki

Uniwersytet Szczecinski zatrudni pracownika na stanowisko: starszy referent w Sekcji ds. nauki

Miejsce pracy: Sekcja ds. nauki Instytutu Ekonomii i Finansow, Instytutu Gospodarki Przestrzennej i
Geografii Spoteczno-Ekonomicznej oraz Instytutu Zarzadzania, ul. Mickiewicza 64

Wymagania wobec kandydata:
- wyksztatcenie wyzsze magisterskie

- znajomosc jezyka angielskiego na poziomie minimum C1 (udokumentowana certyfikatem lub
dyplomem)

- dobra znajomos¢ obstugi komputera i sprawne postugiwanie sie pakietem MS Office

- umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem systeméw informatycznych;

- swobodne postugiwanie sie urzadzeniami biurowymi;

- samodzielnos¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

- odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania i doktadnos¢ w ich wykonywaniu;

- wysokie umiejetnosci interpersonalne;

- otwartos¢ na uczenie sie nowych zagadnien i narzedzi, w tym systemow informatycznych;

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika naleze¢ bedzie:
1)  obstuga administracyjna dyrektora instytutu i pracownikdw instytutu, w szczegdlnosci:
- prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami naukowymi,

- umieszczanie w BIP wewnetrznych aktéw prawnych instytutu,
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- wsparcie przy organizacji i obstudze uroczystosci, sesji, seminariow, konferencji i zjazdéw
naukowych;

2)  pomoc w tworzeniu programéw badan naukowych, w tym projektéw planéw naukowych i
wydawniczych;

3)  wsparcie pracownikow w zakresie grantdw i projektéw naukowych (wnioskowanie i rozliczanie);
4)  obstuga w ramach procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci badawczej wtasciwych instytutéw w
zakresie nienalezagcym do zadan innych jednostek, w tym kompletowanie o$wiadczen ewaluacyjnych
pracownikdw instytutu, wymaganych obowigzujacymi przepisami prawa oraz ich przekazywanie do

Biura ds. Ewaluacji i Monitoringu Naukowego;

5)  obstuga wnioskéw o przyznanie dodatkowego wynagrodzenia za wybitne publikacje naukowe
sktadanych przez pracownikdéw instytutu;

6)  wsparcie administracyjne pracownikéw instytutu w obstudze systeméw informatycznych (Baza
Publikacji Pracownikéw US, Baza Osiggnie¢ Pracownikéw, Polska Bibliografia Naukowa);

7)  wsparcie administracyjne pracownikdéw instytutu w obstudze indywidualnych planéw rozwoju
pracownika;

8)  obstuga administracyjna posiedzen rady naukowej instytutu, w szczegdlnosci sporzadzanie
protokotdw posiedzen.

Wymagane dokumenty:

zyciorys;

list motywacyjny;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

kopie dokumentdéw o posiadanych umiejetnosciach, uprawnieniach i kwalifikacjach;

- zgoda kandydata na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecinski danych osobowych
zwigzanych z przeprowadzanym naborem na stanowisko samodzielnego referenta w Sekcji ds. Nauki
ztozong na formularzu dostepnym do pobrania na stronie: http: /dso.usz.edu.pl/ druki/ pod linkiem:
RODO — kandydat do pracy - zgoda na przetwarzanie danych osobowych i klauzula informacyjna.

Dokumenty nalezy sktadac na adres e-mail: sn.efz@usz.edu.pl w terminie do 3 lutego 2023 r. z
dopiskiem w temacie wiadomosci mailowej: , konkurs - starszy referent".

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.
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