UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Oferta pracy
w Dziale Spraw Studenckich, Centrum Wsparcia Dydaktyki, Uniwersytet Jagiellonski

Uniwersytet Jagiellonski poszukuje pracownika na:
stanowisko administracyjne w Dziale Spraw Studenckich

Opis stanowiska:
e prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla doktorantow,
e obstuga administracyjna komisji stypendialnych, sporzadzanie decyzji administracyjnych
i innych pism,
e prowadzenie audytu wewnetrznego,
e udzielanie informacji o systemie kredytow studenckich, wydawanie zaswiadczen,
e obstuga administracyjna przydzielania miejsc w domach studenckich,
e obstuga systemu USOS w zakresie §wiadczen pomocy materialne;.

Wymagane:
e wyksztalcenie wyzsze (preferowane prawnicze, administracyjne) lub ukonczony 3 rok prawa,
e Dbiegla znajomos¢ przepiséw postepowania administracyjnego,
e biegla znajomo$¢ obstugi komputera (MS Excel, MS Word).

Dodatkowymi atutami kandydata beda:
e doswiadczenie w administracji publicznej lub w szkolnictwie wyzszym,

e potwierdzona biegta znajomo$¢ jezyka obcego.

Od kandydatow oczekujemy:
e dyspozycyjnosci,
e umiejetnosci logicznego i analitycznego myslenia,
e odpowiedzialnosci za powierzone zadania,
e umigjetnosci organizacji pracy wlasnej, doktadnosci i terminowosci,
e odpornosci na stres.

Oferujemy:
e zatrudnienie w wymiarze: pelny etat, na podstawie umowy o prace.

Wymagane dokumenty:
e CV wraz z listem motywacyjnym oraz inne dokumenty potwierdzajace posiadane
kwalifikacje.

Dokumenty nalezy przesta¢ do dnia 26 stycznia 2018 r. na adres: stypendia@uj.edu.pl
W temacie wiadomosci podajac: ,,Nabor na stanowisko administracyjne”.

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

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ klauzule: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Uniwersytet Jagiellonski, zgodne
z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922)".
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