UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Dziat ds. Oséb Niepetnosprawnych Uniwersytetu Jagiellonskiego zatrudni

osobe odpowiedzialng za sprawy administracyjne

Oferujemy:
e prace w réznorodnym i sukcesywnie rozwijajgcym sie zespole

e umowe o prace na zastepstwo do czasu powrotu pracownika

Wymagania:
e wyksztatcenie wyzsze

e mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub na podobnym

stanowisku w sektorze prywatnym

e mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Zakres obowigzkow:

e obstuga sekretariatu, w tym m. in. tgczenie rozmdw telefonicznych, obstuga poczty

tradycyjnej oraz elektronicznej, archiwizacja dokumentacji, prowadzenie kancelarii,

koordynowanie zaopatrzenia jednostki w materiaty biurowe i eksploatacyjne;

kontrola czystosci pomieszczern DON oraz dbanie o zabezpieczenie srodkdw czystosci,

kierowanie interesantéw i gosci Dziatu do odpowiednich oséb i pokojow,

e prowadzenie kalendarium prac Dziatu, w tym m. in. umawianie spotkan, seminariow

wewnetrznych i zewnetrznych oraz delegacji krajowych i zagranicznych,

e przyjmowanie dokumentéw finansowych od podwykonawcow i wstepne ich

opisywanie, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi na UJ,

e pomoc w cyklicznych programach i wydarzeniach organizowanych przez DON UJ.



Forma aplikacji:

Dokumenty aplikacyjne w formie listu motywacyjnego i CV w formacie .doc prosimy nadsyfac¢
drogg elektroniczng na adres don@uj.edu.pl do dnia 31 pazdziernika br.

Do dokumentéw prosimy dotgczyé podpisang zgode wraz z informacjg o przetwarzaniu
danych osobowych w formie skanu lub zdjecia.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych znajduje sie w zatgczniku.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.


mailto:don@uj.edu.pl

