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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Oferta pracy w Zakladzie Analityki Biochemicznej na Wydziale Farmaceutycznym
Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum

umowa na zastepstwo - stanowisko administracyjne

Przewidywany zakres obowigzkow:

prowadzenie naukowej, dydaktycznej (w tym obstuga pensum w systemie USOS),
osobowej i finansowo-ksiegowej dokumentacji Zaktadu,

koordynacja obiegu korespondencji i informaciji,

wsparcie przy pisaniu, redagowaniu i formatowaniu pism, dokumentow,

obsluga 1 wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programéw
komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkow,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Zaktadu, wynikajacych
z potrzeb jednostki.

Wymagania:

biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz programow pakietu Office (Word, Excel,
PowerPoint),

umiejetnos¢ pracy zespolowej oraz organizacji pracy wilasnej,

podzielno$¢ uwagi oraz umiejetnosci wykonywania zadan pod presja czasu,
samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

solidnos$¢ 1 uczciwos¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkow,

zdolnosci komunikacyjne i wysoka kultura osobista.

Dodatkowym atutem kandydata beda:

doswiadczenie zwigzane z zatrudnieniem w jednostce sektora finansow publicznych,
zwlaszcza w publicznej szkole wyzszej,
znajomo$¢ jezyka angielskiego.

Warunki zatrudnienia:

wymiar czasu pracy - petny etat, umowa na zastepstwo na okres ok. 1-1,5 roku.

Wymagane dokumenty:

CV wraz z listem motywacyjnym,

podpisane  wiasnorgcznie  o$wiadczenie Kandydata o  wyrazeniu  zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji o nastepujacej tresci:
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych do realizacji procesu
rekrutacji prowadzonego przez Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum,
zgodne z ustawg z dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.
U z 2016, poz. 922 z p6zn. zm.)".



Zainteresowane osoby prosimy o skladanie dokumentéw w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 26 grudnia 2017 r. na adres e-mail: a.cichon@uj.edu.pl

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



