Dział Rozwoju i Ewaluacji
[bookmark: _GoBack]Uniwersytetu Medycznego w Białymstoku poszukuje pracownika na stanowisko referenta/specjalisty do administracyjnej obsługi projektów badawczych 


Podstawowy zakres obowiązków:
· obsługa procesu aplikowania o międzynarodowe projekty badawcze 
· obsługa administracyjna projektów zakwalifikowanych do finansowania (sporządzanie umów, kontrola merytoryczna wydatków projektowych, obsługa zapotrzebowań w systemie SAP, sprawozdawczość itp.)
· korzystanie z systemów obsługi wniosków aplikacyjnych
· współpraca z kierownikami projektów, konsorcjantami, instytucjami finansującymi projekty oraz wewnętrznymi jednostkami administracyjnymi
Wymagania niezbędne:

· bardzo dobra znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie, na poziomie min. C1
· wykształcenie wyższe (preferowane wykształcenie ekonomiczne, prawnicze lub filologia angielska)
· bardzo dobra znajomość pakietu MS Office (w szczególności Word i Excel)
· umiejętności analityczne
· zaangażowanie
· komunikatywność, otwartość, umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu
· terminowość i obowiązkowość
Mile widziane:
· doświadczenie w obszarze zarządzania administracyjno-prawnego projektami wspófinansowanymi ze środków unijnych (m.in. Programu Ramowego UE HORYZONT EUROPA), w tym doświadczenie w pracy z dokumentacją projektową oraz z systemami obsługi wniosków aplikacyjnych
· doświadczenie w pracy na Uczelni
Oferujemy:
· umowę o pracę na pełny etat
· możliwość rozwoju zawodowego
· możliwość pracy w przyjaznym otoczeniu
· wsparcie we wdrożeniu się w tematykę pracy
· atrakcyjne świadczenia socjalne 
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· CV
· oświadczenie o niekaralności i pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji
Dodatkowe dokumenty:
· ksero certyfikatu potwierdzającego znajomość języka angielskiego na poziomie min. C1 – jeśli Pani/Pan posiada
· ksero dyplomu ukończenia studiów
· ksero certyfikatów ze szkoleń w obszarze zarządzania projektami - jeśli Pani/Pan posiada
· mile widziany list motywacyjny
· mile widziane referencje
Aplikacje w wersji elektronicznej należy przesłać na adres: dre@umb.edu.pl do 18.04.2025r. W tytule wiadomości proszę wpisać „Rekrutacja Dział Rozwoju i Ewaluacji”. Pytania można kierować na numer telefonu 85 686 5228 lub adres email: dre@umb.edu.pl. Zastrzegamy sobie prawo przeprowadzenia rozmowy z wybranymi osobami. 
