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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Dziat ds. Oséb Niepetnosprawnych Uniwersytetu Jagielloriskiego

poszukuje osoby na stanowisko administracyjne — pracownik sekretariatu

Oferujemy: Umowa o prace

Zakres obowiazkow:

1.

2.

N ok w

Obstuga sekretariatu, m. in. kontakt z interesantami, faczenie rozmow telefonicznych,
obstuga poczty tradycyjnej oraz elektronicznej;

Prowadzenie kalendarium prac Dziatu i Kierownika Dziatu, w tym m. in. umawianie spotkan,
dbato$¢ o terminowo$¢ zatatwiania spraw.

Organizacja delegacii krajowych i zagranicznych,

Koordynowanie obiegu dokumentow, sporzadzanie pism, archiwizacja dokumentacji;
Wstepne wprowadzanie faktur do systemu.

Przygotowywanie uméw cywilno-prawnych oraz rachunkéw.

Koordynowanie zaopatrzenia jednostki w materiaty biurowe i eksploatacyjne, dbato$¢ o
powierzone mienie;

Organizacja spotkan okoliczno$ciowych, pomoc w organizaciji konferencji i wizyt gosci w
tym zagranicznych

Wymagania:
e Doswiadczenie w pracy w sekretariacie lub na podobnym stanowisku (min. 1 rok)

Znajomosc jezyka angielskiego,

Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych i pakietu office
Wysoka kultura osobista,

Orientacja w nowoczesnym rozumieniu hiepetnosprawnosci.

Uwagi dodatkowe:
Preferowane wyksztatcenie wyzsze,
CV oraz list motywacyjny w formacie doc. prosze przesta¢ na adres: don@uj.edu.pl

Termin przyjmowania ofert: do 14.04.2017



