
 
 

Oferta pracy w Dziekanacie Wydziału Nauk o Zdrowiu UJ CM 

Uniwersytet Jagielloński - Collegium Medicum w Krakowie poszukuje pracownika na: 

stanowisko administracyjne (wymiar – pełny etat, umowa na zastępstwo) 

 

Wymagania: 

- wykształcenie wyższe ekonomiczne, administracyjne, w zakresie zarządzania, organizacji lub 

pokrewne  

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

- biegła znajomość obsługi komputera (pakiet MS Office) 

- znajomość języka angielskiego 

- umiejętność samodzielnego prowadzenia dokumentacji, spraw, postępowań  

- analityczne myślenie, skrupulatność, energiczne, precyzyjne działanie 

- umiejętność rozwiązywania problemów 

- wysokie umiejętności komunikacyjne 

 

Dodatkowym atutem będzie posiadane doświadczenie w pracy w administracji uczelni. 

 

 

Główne zadania na oferowanym stanowisku: 

- obsługa toku studiów (w tym m in. obsługa studentów, prowadzenie dokumentacji przebiegu 

studiów zgodnie z obowiązującymi przepisami, współpraca z kadrą naukowo-dydaktyczną  

w zakresie organizacji studiów, tworzenie dokumentacji, wydawanie decyzji administracyjnych, 

zawieranie umów) 

 

 

Oferujemy: 

- umowę o pracę w zastępstwie w wymiarze pełnego etatu 

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

- zatrudnienie w renomowanej Uczelni 

- pracę w ambitnym, życzliwym zespole 

- możliwość podnoszenia kwalifikacji oraz realizacji własnych pomysłów 

- pakiet świadczeń socjalnych (m.in. Karta Multisport) 

- zatrudnienie od czerwca  

 

 

Wymagane dokumenty: 

CV wraz z listem motywacyjnym  - opatrzone zgodą na przetwarzanie danych osobowych  

do celów rekrutacji o następującej treści: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych zawartych w ofercie pracy do realizacji procesu rekrutacji prowadzonej przez 

Uniwersytet Jagielloński - Collegium Medicum, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 roku 

o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016, poz. 922 z późn.zm.)”. 



 
 

Oferty zawierające wymagane dokumenty należy składać w wersji elektronicznej na adres: 

anna.jawor@uj.edu.pl do dnia 16 maja br. 

 

Dziekanat Wydziału Nauk o Zdrowiu UJ CM zastrzega sobie możliwość kontaktu jedynie 

z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjętej decyzji w sprawie 

obsadzenia stanowiska tylko wybranego kandydata. 
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