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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Oferta pracy w Dziale Finansowym i Ewidencji Majatku
Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum zatrudni pracownika na:

stanowisku administracyjnym

Gléwnym zadaniem zatrudnionej osoby bedzie obsluga sekretariatu Zastepcy Kwestora
Uniwersytetu Jagiellonskiego ds. Collegium Medicum, tj. w szczegélnosci:

e prowadzenie kalendarza spotkan,

o obstuga polaczen telefonicznych oraz poczty elektronicznej,
e koordynacja obiegu dokumentéw 1 informac;ji,

e sporzadzanie pism, raportow i analiz,

« ewidencja korespondencji,

e oOpisywanie faktur,

e archiwizacja dokumentow,

e zamawianie artykutéw biurowych.

Wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze,
e bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office ,
o komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego,
o wysoka kultura osobista oraz zdolnos$ci komunikacyjne,
e umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e dodatkowymi atutami beda:
o znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora
finanséw publicznych,
o praktyczna znajomos$¢ systemu SAP.

Osoby aplikujace proszone sa o zlozenie dokumentéw zawierajacych CV, list
motywacyjny, dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz ewentualne
referencje w Dziale Finansowym i Ewidencji Majatku UJ CM, 31-008 Krakow,
ul. $w. Anny 12 (pokoj 10) w godz. 7.30-15.30 lub na adres e-mail:
kwestor@cm-uj.krakow.pl w terminie do 21 kwietnia 2017.

Na zgloszeniu nalezy dopisac: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016, poz.922)

Uniwersytet Jagielloniski - Collegium Medicum zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu
jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjete] decyzji
w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranych kandydatow.
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