
 
 

Oferta pracy w Dziekanacie Wydziału Nauk o Zdrowiu UJ CM 
 

Uniwersytet Jagielloński – Collegium Medicum zatrudni pracownika na: 

stanowisko administracyjne (wymiar – pełny etat) 

 

Wymagania: 

- wykształcenie wyższe (lub ostatni rok studiów niestacjonarnych), 

- znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie, 

- biegła znajomość obsługi komputera (pakiet MS Office), 

- umiejętność samodzielnego interpretowania przepisów, 

- umiejętność wyszukiwania i tworzenia danych i dokumentacji, 

- umiejętność analitycznego myślenia,  

- precyzja w działaniu, rzetelność, umiejętność rozwiązywania problemów,  

- wysokie umiejętności komunikacyjne i organizacyjne,    

- umiejętność samodzielnego realizowania zadań pod presją czasu, 

- silne zmotywowanie do długoterminowego zatrudnienia.  

 

 

Główne zadania na oferowanym stanowisku: 

-obsługa toku studiów (w tym m in. obsługa studentów, prowadzenie dokumentacji 

przebiegu studiów zgodnie z obowiązującymi przepisami, współpraca z kadrą naukowo 

-dydaktyczną w zakresie organizacji studiów, tworzenie dokumentacji, wydawanie decyzji 

administracyjnych, zawieranie umów), 

-koordynacja spraw związanych z występowaniem z wnioskami o udział w projektach 

naukowych i dydaktycznych, 

-obsługa spraw związanych z promocją Wydziału,    

-koordynacja spraw związanych z zawieraniem umów na współpracę międzynarodową  

i krajową dotyczących działalności naukowej, dydaktycznej i badawczej (w tym mobilność 

studencka i naukowców),  

- współpraca z organizacjami studenckimi. 

 

Wymagane dokumenty: 

-CV wraz z listem motywacyjnym (opatrzone zgodą na przetwarzanie danych osobowych), 

-dokumenty potwierdzające przebieg dotychczasowego zatrudnienia i wykształcenia oraz 

znajomości języka angielskiego, 

-inne dokumenty potwierdzające dane zawarte w CV. 

 

Oferty zawierające wymagane dokumenty należy składać w wersji elektronicznej na adres: 

anna.jawor@uj.edu.pl do dnia 28 lutego br. 
 

 

Dziekanat Wydziału Nauk o Zdrowiu UJ CM zastrzega sobie możliwość kontaktu jedynie z wybranymi 

kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjętej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska tylko 

wybranego kandydata. 
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