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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Centrum Wsparcia Dydaktyki

Zatrudni na stanowisko:
pracownika administracyjnego w zakresie
obstugi finansowej i administracyjnej biura

(umowa na czas okreslony)

Wyksztalcenie:
o wyzsze (preferowane wyksztatcenie w zakresie finansow lub ekonomii);

Wymagane kwalifikacje:

znajomos¢ zasad ksiegowosci, rachunkowosci i finansow;

znajomos$¢ systemu SAP bedzie dodatkowym atutem;

znajomos$¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

biegta obstuga komputera (MS Office: Word, Excel; programy pocztowe);
znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

Wymagane cechy i umiejetnosci:

odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie;

wysoka kultura osobista i komunikatywnosc;

analityczne myslenie i Kreatywne rozwigzywanie problemow;
umiejetnos$¢ pracy w zespole;

samodzielno$¢ na stanowisku pracy i bardzo dobra organizacja pracy;
odpornos¢ na stres i umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu.

Gléwne obowiazki:
o biezgca obstuga administracyjna i finansowa biura;
e prowadzenie prawidtowego obiegu korespondencji, dokumentow i informacji.

Oferujemy prace:
e W mtodym i dynamicznie rozwijajacym si¢ zespole;
e tworczg, przy organizacji i obsludze procesow kluczowych dla funkcjonowania Uczelni;
e 7z mozliwos$cig rozwoju zawodowego i podnoszenia swoich kwalifikacji;
e bezpieczng i stabilna.

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie dokumentow (list motywacyjny — ze szczegétowym
odniesieniem si¢ do wymaganych wyzej cech i umiejetnosci, kopia dyplomu ukonczenia uczelni
wyzszej, dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje, cv z informacjg o dotychczasowym
przebiegu pracy zawodowej) na adres poczty elektronicznej dydaktyka@uj.edu.pl (w tytule
wiadomosci nalezy napisaé: ,praca w CWD — obsluga finansowa i administracyjna biura”),
w terminie do 9 lutego 2018 roku wiacznie.

Centrum Wsparcia Dydaktyki zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
oraz prawo do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska tylko wybranego
kandydata.

Na zgloszeniu nalezy dopisaé: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” (zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 883 z p6zniejszymi zmianami).
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