UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Uniwersytet Jagiellonski ogtasza konkurs
na stanowisko pracownika administracyjnego w Biurze Prorektora UJ ds. dydaktyki

Zakres wykonywanych obowiazkow:

- prowadzenie spraw organizacyjnych zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Biura
Prorektora UJ ds. dydaktyki;

- prowadzenie korespondencji krajowej i migdzynarodowej w jezykach polskim i angielskim,;
- koordynowanie kalendarza spotkan Prorektora UJ ds. dydaktyki;

- przygotowywanie dokumentéw, wystapien i prezentacji na potrzeby Prorektora UJ
ds. dydaktyki;

- przygotowywanie wstepnych propozycji zarzadzen i aktdow prawnych w ramach
kompetencji Prorektora UJ ds. dydaktyki;

- samodzielna praca analityczna i koncepcyjna w zakresie problematyki dotyczacej
doskonalenia organizacji pracy Biura Prorektora UJ ds. dydaktyki.

Niezbedne wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze;

- co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na samodzielnym stanowisku
administracyjnym;

- wiedza z zakresu nowoczesnych metod zarzadzania i organizacji czasu pracy;
- biegta znajomos$¢ jezyka angielskiego;

- wysoko rozwinig¢te umiejetnosci komunikacyjne;

- latwo$¢ w budowaniu pisemnych wypowiedzi 1 wystawianiu sig¢;

- kreatywno$¢ w dziataniu i che¢ podejmowania inicjatyw;

- umiejetnos¢ organizacji pracy, w tym pracy pod presja czasu;

- wysoka kultura osobista;

- biegta znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office, Excel.

Wymagane dokumenty:

- CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia);

- list motywacyjny;

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie;

- kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje lub nabyte
umiejetnosci.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Dziale Spraw Osobowych UJ - Krakow, ul. Straszewskiego 27
(pokéj nr 122, 1 pietro ) w godzinach od 10.00 do 14.00 do dnia 15 grudnia 2016 roku.



Na zgloszeniu nalezy dopisa¢: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji"
(zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, Dz.U. nr 133,
poz. 883 z pozniejszymi zmianami).

Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia
stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Ztozone dokumenty mozna bedzie odbiera¢ w terminie od 2 stycznia 2017 roku do 31
stycznia 2017 roku. Po tym terminie dokumenty nieodebrane ulegng komisyjnemu
zniszczeniu.



