Krakow, 23. 02. 2018

Konkurs na pracownika administracyjnego w Instytucie Historii Sztuki

1. Praca w wymiarze pelnego etatu od 1 kwietnia 2018
2. Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze

- znajomos$¢ podstawowych procesoOw w administracji panstwowej

- znajomos$¢ przepiséw obowigzujacych na Uniwersytecie Jagiellonskim
- biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows)

- podstawowa umiejetnos¢ obstugi systemow USOS i SAP

- komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego

- dodatkowym atutem bedzie do§wiadczenie w zakresie administracyjnej
obslugi studentow

3. Pozadane cechy

- zdolnosci komunikacyjne

- duza samodzielno$¢ na stanowisku pracy

- umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i pracy pod presjg czasu
- umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia

- dobra organizacja pracy wilasnej

- umiejetnos¢ pracy w zespole

- odpowiedzialno$¢

Dodatkowym atutem bedzie:
- do$wiadczenie zawodowe lub praktyka w sekretariacie

4. Podanie wraz CV nalezy skladaé do dnia 5 marca 2018 w sekretariacie
Instytutu Historii Sztuki UJ. Na zgloszeniu nalezy dopisa¢: ,,Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zwartych w mojej

ofercie dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji” (zgodnie

z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych,
Dz.U. Nr 133, poz.883 z p6zniejszymi zmianami).

4. Kandydaci zostana zaproszeni na rozmowe po uplywie terminu
zgloszen. Instytut Historii Sztuki zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu
jedynie z wybranymi kandydatami oraz do powiadomienia o podjetej

decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska, jedynie wybranego kandydata.
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