
Uniwersytet M g ^ ^ « K ^ . m l k . * Tomnlu 

•«i s^'o^^^y^s'^s 1' 87-100 Torurt 
tel. 56 611 25 03. te!./fax 56 611 47 72 

^̂ ^̂ ^ Specjalista inzynieryjno-techniczny 
w Katedrze Ekologli i Biogeografii 

Wydziatu Nauk Biologicznych i Weterynaryjnych UMK w Toruniu 

Wymagania kwalifikacyjne: 
- wyksztatcenie wyzsze, 
- gotowosc do rozwoju zawodowego, 
- dobra organizacja pracy, 
- umiej^tnosc planowania zadan, samodzielnosc, 
- umiej^tnosc pracy w zespole, 
- znajomosc j . angielskiego, 

- mile widziane doswiadczenie w pracy administracyjnej. 

Zakres obowi^zkow: 
1. Koordynacja prac zwi^zanych z codziennym funkcjonowaniem Katedry. 
2. Sporz^dzanie planow zaj^c i obci^zeh dydaktycznych dia nauczycieli akademickich i 
doktorantow. 
3. Prowadzenie biblioteki prac magisterskich i licencjackich, biez^ca wspotpraca ze studentami 
w zakresie formalno-administracyjnym. 
4. Opieka nad pomieszczeniami dydaktycznymi Katedry. 
5. Przygotowywanie i nadzor nad realizacjq zamowieh materiatow nlezb^dnych do prac 
badawczych i dydaktycznych. 
6. Opieka administracyjna nad zagranicznymi doktorantami i pracownikami Katedry. 
7. Prowadzenie inwentaryzacji mienia Katedry. 
8. Czuwanie nad formaln^ strong z zagadnieh zwi^zanych z przepisami BHP. 
9. Wykonywanie prac administracyjnych i archiwizacja dokumentow oraz danych 
katedralnych. 
10. Obstuga administracyjna realizowanych w Katedrze projektow naukowych i 
dydaktycznych. 
11. Udziat w szkoleniach z zakresu administracji projektami naukowymi organizowanymi przez 
NCN, NCBiR, FNP, MNiSW oraz instytucje zagraniczne (ERC). 
12. Pomoc w zarzadzaniu zbiorami naukowymi Katedry (prace porz^dkowe i digitalizacja). 
Dokumenty aplikacyjne: 
1. Kwestionariusz kandydata 
2. Klauzula informacyjna RODO (dost^pna na stronie UMK) 
3. Podanie o zatrudnienie 
4. Zyciorys zawodowy 

Co oferujemy: 
1. Umow^ o prac^ 
2. Mozliwosci rozwoju zawodowego 
3. Ubezpieczenie grupowe na zycie i pakiet medyczny 

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji na adres: dwbios@umk.pl z dopiskiem 
„specjalista inzynieryjno-techniczny KEiB" w terminie do dnia 31 stycznia 2021r. 
Informujemy, ze skontaktujemy si^ z wybranymi kandydatami. 


