Ogloszenie na stanowisko administracyjne w sekretariacie w

Instytucie Bliskiego i Dalekiego Wschodu UJ

Czas trwania umowy: pelny etat

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze

dyspozycyjnos¢ 1 gotowos¢ do pracy
umiejetnos¢ pracy w zespole

podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego

Mile widziane:

doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy
znajomos¢ systemoéw USOS, SAP

Zakres zadan:

prowadzenie dokumentacji finansowo- rozliczeniowej
przygotowywanie umow

opracowanie planéw i rozliczen pensow dydaktycznych w
systemie USOS

realizacja zakupow

Wymagane dokumenty:

podanie

CV oraz list motywacyjny

dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia

inne dokumenty poswiadczajace informacje zawarte w CV
podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie o nastgpujacej tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji" ( zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr
133, poz. 883 z pdzniejszymi zmianami).

Dokumenty nalezy przesta¢ poczta elektroniczng na adres: sekretariat-
orient@uj.edu.pl lub zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Instytutu
Bliskiego i Dalekiego Wschodu UJ, ul. Gronostajowa 3, 30 - 387
Krakow (p. 144, w godz. 10.00 - 15.30) .

Termin przyjmowania zgloszen: 31.01.2017
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