Uniwersytet Jagiellonski
zatrudni pracownika administracyjnego
w Biurze Kwestora

Wymagane kwalifikacje:
= ukonczone studia wyzsze (administracja, zarzadzanie, ekonomia)
» biegla znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci MS Word i MS Excel;
znajomos$¢ systemu SAP bedzie dodatkowym atutem,
» znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Wymagane cechy:
= wysoka kultura osobista,
= duza samodzielno$¢ na stanowisku pracy,
doktadnos¢, terminowo$¢, sumiennosé
= umiejetnosci analityczne oraz umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,
odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie,
= odpornos$¢ na stres,

Zakres obowigzkow:
= biezgca obstuga administracyjna Biura Kwestora ,
= prowadzenie korespondencji, przygotowywanie zestawien i raportow, protokotowanie
spotkan;
dbato$¢ o prawidlowy obieg korespondencji, dokumentdw i informacji;
= prowadzenie terminarza spotkan przetozonego, koordynowanie terminéw;
= organizacja i obstuga spotkan.

Zainteresowane osoby proszone s3a o zlozenie dokumentow zawierajacych: CV wraz ze
zdjeciem, list motywacyjny, dokumenty stwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
oraz do$wiadczenie zawodowe.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Dziale Spraw Osobowych UJ, ul. Straszewskiego 27, 31-007
Krakéw, pokéj nr 123 (I pietro ) w godz. 8.30 - 15.00 od poniedziatku do piatku,
z dopiskiem: ,,Pracownik administracyjny w Biurze Kwestora” lub na adres mailowy:
teresa.lukasiewicz@uj.edu.pl

Termin sktadania dokumentoéw: 3 marca 2017 r.

Na zgloszeniu nalezy dopisaé: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 883
Z pozn. zm.)”.

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