UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum zatrudni Asystentkg/Asystenta Zastepcy
Kwestora

Do gléwnych zadan osoby na tym stanowisku bedzie nalezalo:

e Organizacja pracy sekretariatu,

e nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentow,

e przygotowywanie pism, prezentacji i raportow,

e ewidencja korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,

e ewidencja i raportowanie wydatkow w systemie finansowo-ksiggowym SAP,
e koordynacja kalendarza spotkan,

e organizacja spotkan i podrozy stuzbowych,

o archiwizacja dokumentow.

Wymagania:

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
e wyksztalcenie wyzsze (preferowane - ekonomia/finanse/administracja lub pokrewne),
« bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook),
o komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,
e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e wysoka kultura osobista oraz zdolnosci komunikacyjne,
e samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢ 1 zaangazowanie,
e dodatkowymi atutami bgda:
o znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora
finansow publicznych,
o praktyczna znajomos$¢ systemu SAP.

Osoby aplikujace proszone sg o ztozenie dokumentéw zawierajacych CV, list
motywacyjny, dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz ewentualne
referencie w Dziale Finansowym i Ewidencji Majatku UJ CM, 31-008 Krakow,
ul. s$w. Anny 12 (pokoj 10) w godz. 7.30-15.30 w terminie do 10 listopada 2016 r.

Na zgloszeniu nalezy dopisa¢: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. nr 133, poz.
883 z p6zn. zmianami)



Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu
jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjetej decyzji
w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranych kandydatow.



