X

4%

)
N\

4
%

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Oferta pracy w Dziekanacie Wydzialu Nauk o Zdrowiu UJ CM
Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie poszukuje pracownika na:

stanowisko administracyjne (wymiar — pelny etat, umowa na zastepstwo)

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne, w zakresie zarzgdzania, organizacji lub
pokrewne

- co najmniej 5-letnie doswiadczenie w pracy administracyjnej na samodzielnym stanowisku

- biegla znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

- znajomos¢ jezyka angielskiego

- umiejetnos¢ samodzielnego prowadzenia dokumentacji, spraw, postepowan

- analityczne myslenie, skrupulatnos$¢, energiczne, precyzyjne dzialanie

- umiejetnos¢ rozwigzywania problemow

- wysokie umiejetnosci komunikacyjne

Dodatkowym atutem begdzie posiadane doswiadczenie w pracy w administracji uczelni.

Glowne zadania na oferowanym stanowisku:

- obstuga toku studiow (w tym m in. obstuga studentéw, prowadzenie dokumentacji przebiegu
studiow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, wspotpraca z kadra naukowo-dydaktyczng
w zakresie organizacji studiéw, tworzenie dokumentacji, wydawanie decyzji administracyjnych,
zawieranie umow)

Oferujemy:

- Umowe o prace w zastgpstwie w wymiarze pelnego etatu

- stale godziny pracy od 7.30 do 15.30 (pon-pt)

- zatrudnienie w renomowanej Uczelni

- pracg¢ w ambitnym, zyczliwym zespole

- mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji oraz realizacji wlasnych pomystow
- pakiet $wiadczen socjalnych (m.in. Karta Multisport)

- zatrudnienie od czerwca

Wymagane dokumenty:
CV wraz z listem motywacyjnym - opatrzone zgoda na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji o nastepujacej tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy do realizacji procesu rekrutacji prowadzonej przez
Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum, zgodnie z ustawg zdnia 29.08.1997 roku
0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016, poz. 922 z pézn.zm.) ”.



Oferty zawierajagce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w wersji elektronicznej na adres:
anna.jawor@uj.edu.pl do dnia 16 maja br.

Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu UJ CM zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie
z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia 0 podjetej decyzji w Sprawie
obsadzenia stanowiska tylko wybranego kandydata.
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