Konkurs na stanowisko samodzielnego referenta

administracyjnego UNIWERSYTET
JAGIELLONSKI

W KRAKOWIE

Dziat Nauczania UJ poszukuje osoby na stanowisko samodzielnego referenta
administracyjnego w pelnym wymiarze czasu pracy - umowa o prac¢ na
zastepstwo.

Do gléwnych zadan osoby na tym stanowisku bedzie nalezato:

organizacja pracy sekretariatu,

ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
administrowanie wyktadami z cyklu Artes Liberales,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja mienia,

sktadanie zamowien na materiaty biurowe oraz inne zapotrzebowania,

. wstepne wprowadzanie do systemu finansowo - ksiegowego SAP faktur
dotyczacych zakupow,

7. nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentéw,

8. koordynacja kalendarza spotkan,

9. rozliczanie podrozy stuzbowych,

Dziat Nauczania

RGPS

Wymagania:

1. wyksztalcenie wyzsze (preferowane - administracja ),

2. znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Power Point,
Outlook),

3. komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

4. umiejetnos¢ pracy zespotowej oraz samodzielnej organizacji pracy,
5. umiejetno$¢ radzenia sobie z presja czasu i stresem,

6. wysoka kultura osobista oraz zdolno$ci komunikacyjne,

7. odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie w prace.

Osoby zainteresowane proszone sa o przestanie CV wraz z listem
motywacyjnym oraz dokumentami potwierdzajacymi posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje na adres mailowy: dn@uj.edu.pl do dnia 23 grudnia 2016 roku.
Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z wybranymi
osobami oraz prawo do powiadomienia o podj¢tej decyzji jedynie wybranego
kandydat

ul. Gotgbia 24

Na zgloszeniu nalezy dopisac: PL 31-007 Krakéw
,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji” (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie fgy +[48)12 628 58 10
danych osobowych, tekst jednolity: Dz.U. 2016 nr 0 poz. 922)”.

tel. +(48)12 663 39 13

piotr.szumlinski@uj.edu.pl

www.uj.edu.pl/dydaktyka



