Konkurs na stanowisko administracyjne

w Dziale Wspoétpracy Miedzynarodowej

1. Miejsce pracy: Uniwersytet Rzeszowski, Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej - Erasmus+
2. Stanowisko oraz warunki zatrudnienia:

¢ nazwa stanowiska — samodzielny referent/-ka lub specjalista/-tka w Dziale Wspdtpracy
Miedzynarodowej

e wymiar etatu — petny etat, zatrudnienie od 16.03.2026 r.

e warunki zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony (6 miesiecy), wynagrodzenie
min. 5 000,00 zt brutto (samodzielny referent) lub min. 5 250,00 zt brutto (specjalista)

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej bedzie nalezato w szczegélnosci:

e Realizowanie wyjazdow studentéw i pracownikéw UR za granice w ramach Erasmus+:
- rekrutacja kandydatéw — akcja informacyjna, przyjmowanie dokumentow, wybér uczestnikow
- realizacja wyjazdéw - przyjmowanie dokumentéw, przygotowywanie umoéw indywidualnych,
zlecen na wyptate dofinansowania, rozliczenie wyjazdéw,
- obstuga systemoéw - Beneficiary module, EWP, EOD itp.

e Kompleksowa obstuga administracyjna przyjezdzajgcych studentéw i pracownikow
- przyjmowanie nominacji i zgtoszen studentéw i pracownikéw uczelni partnerskich
- informowanie kandydatéw do przyjazdu o procedurze aplikacyjnej
- przygotowywanie umoéw indywidualnych, zlecenn na wyptate dofinansowania, rozliczenie
przyjazdéw

e Kontakt z uczelniami partnerskimi

e Sporzadzanie raportéw i sprawozdan na potrzeby zewnetrzne oraz wewnetrzne.
Wymagania (minimum)

o wyksztatcenie: wyzsze

e bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego oraz jezyka angielskiego w mowie i piSmie

e dobraznajomos¢ obstugi komputera (MS Office, w szczegélnosci Word/Excel)

e dobraorganizacja pracy, terminowos$¢, doktadnosé,

e umiejetnosé pracy pod presjg czasu i przy wielu zadaniach réwnoczesnie,

e komunikatywnos$¢ i umiejetnosé wspotpracy,

¢ wysoka kultura osobista,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

Wymagania dodatkowe (mile widziane)

e doswiadczenie w administracji uczelni,
e znajomos¢é procedur wewnetrznych/obiegu dokumentoéw,
e doswiadczenie w pracy przy projektach i/lub dziataniach promocyjnych,



e umiejetnos¢ przygotowywania zestawien i raportow.
Uniwersytet Rzeszowski stosuje procedure zgtoszen wewnetrznych na podstawie art.24 Ustawy z
dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 po0z.928).

Oferujemy:

e prace wdynamicznym i doswiadczonym zespole,
e mozliwos¢ wyjazdow zagranicznych,
e rozwoj zawodowy w strukturach Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowej UR.

Kandydaci proszeni sg o przestanie:

e QV,

¢ listu motywacyjnego,

e dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe (oryginaty do
wgladu),

e krétkiej informaciji o doswiadczeniu w obszarze administracyjnym (jesli dotyczy).

e oSwiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Uniwersytet
Rzeszowski danych osobowych dla potrzeb niezbednych do celéw procesu rekrutaciji

Termin i sposdb sktadania zgtoszen

e Termin sktadania dokumentow: 09.03.2026 r.

e Miejsce: Dziat Wspoétpracy Miedzynarodowej — Erasmus+

e Tytutwiadomosci: ,,Konkurs na stanowisko administracyjne”

e Kontaktiadres na przystanie dokumentéw: Lucyna Kustra-Kteczek, lkustra@ur.edu.pl, 17 872 10 71

Zastrzega sie mozliwos¢ kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami oraz przeprowadzenia
rozmow kwalifikacyjnych.
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