
 
 

 

Oferta pracy w Zakładzie Analityki Biochemicznej na Wydziale Farmaceutycznym 

Uniwersytetu Jagiellońskiego – Collegium Medicum  

 

umowa na zastępstwo - stanowisko administracyjne 

 

Przewidywany zakres obowiązków: 

 prowadzenie naukowej, dydaktycznej (w tym obsługa pensum w systemie USOS), 

osobowej i finansowo-księgowej dokumentacji Zakładu, 

 koordynacja obiegu korespondencji i informacji, 

 wsparcie przy pisaniu, redagowaniu i formatowaniu pism, dokumentów, 

 obsługa i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostępnych programów 

komputerowych z zakresu realizowanych obowiązków, 

 wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Zakładu, wynikających 

z potrzeb jednostki. 

Wymagania: 

 biegła znajomość obsługi komputera oraz programów pakietu Office (Word, Excel, 

PowerPoint), 

 umiejętność pracy zespołowej oraz organizacji pracy własnej, 

 podzielność uwagi oraz umiejętności wykonywania zadań pod presją czasu, 

 samodzielność w wykonywaniu powierzonych obowiązków, 

 solidność i uczciwość w wykonywaniu powierzonych obowiązków, 

 zdolności komunikacyjne i wysoka kultura osobista. 

 

Dodatkowym atutem kandydata będą: 

 doświadczenie związane z zatrudnieniem w jednostce sektora finansów publicznych, 

zwłaszcza w publicznej szkole wyższej, 

 znajomość języka angielskiego. 

 

Warunki zatrudnienia: 

 wymiar czasu pracy - pełny etat, umowa na zastępstwo na okres ok. 1-1,5 roku. 

 

Wymagane dokumenty: 

 CV wraz z listem motywacyjnym, 

 podpisane własnoręcznie oświadczenie Kandydata o wyrażeniu zgody  

na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji o następującej treści: 

"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych do realizacji procesu 

rekrutacji prowadzonego przez Uniwersytet Jagielloński - Collegium Medicum, 

zgodne z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.  

U z 2016, poz. 922 z późn. zm.)". 



 

 

Zainteresowane osoby prosimy o składanie dokumentów w nieprzekraczalnym terminie  

do dnia 26 grudnia 2017 r. na adres e-mail: a.cichon@uj.edu.pl 

 

Uniwersytet Jagielloński – Collegium Medicum zastrzega sobie możliwość kontaktu jedynie  

z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjętej decyzji w sprawie 

obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata. 


