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Oferta pracy w Szkole Jezyka i Kultury Polskiej

Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie poszukuje pracownika na stanowisku administracyjnym
w wymiarze petlnego etatu

Wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze (preferencyjnie absolwentka/absolwent studiow filologicznych,
specjalnosci jezykoznawczych, kulturoznawczych, komparatystycznych),

e Dbiegta znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

e biegla obstuga komputera, w szczego6lnosci programéw pakietu Office,

e zdolnosci komunikacyjne oraz wysoka kultura osobista,

e otwarto$¢ na inne kultury i jezyki,

e samodzielnos¢, jak rowniez umiejetnosci pracy w zespole,

e dobra organizacja pracy wtasne;j,

e terminowos¢ 1 solidno$¢ w wykonywaniu zadan,

Dodatkowym atutem bedzie:

e znajomos¢ innych jezykdw obcych (szczegolnie jezyka rosyjskiego lub ukrainskiego),

e umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych,

e doswiadczenie w pracy w instytucjach wspotpracujacych z obcokrajowcami,

e udzial w migdzynarodowych wymianach studenckich (np. programu Erasmus) lub
innych programach edukacyjnych realizowanych w srodowisku miedzynarodowym,

e doswiadczenie w pracy za granica,

e znajomos¢ systemu informatycznego SAP, USOS.

Zakres obowigzkow:

1. Praca w biurze SJiKP
e prowadzenie korespondencji z osobami zainteresowanymi udzialem w programach
jezykowych 1 kulturowych prowadzonych przez Szkote,
¢ udzielanie informacji dotyczacych oferty programow jezykowych dla obcokrajowcow,
e przygotowywanie materiatow informacyjnych dla uczestnikow kursow,
e przyjmowanie telefonow,
e zaangazowanie w dzialania zwigzane z promocjg SJiKP.

2. Rejestracja uczestnikdw na programy jezykowe

e przygotowanie dokumentow aplikacyjnych oraz dokumentow z przebiegu nauczania

e sporzadzanie list uczestnikow, prowadzenie dokumentacji osobowej,

e porzadkowanie i archiwizacja dokumentoéw studenckich,

e prowadzenie baz uczestnikdw kursow Szkoly, sporzadzanie zestawien statystycznych
dotyczacych uczestnikow,

e sporzadzanie zestawien dotyczacych przebiegu i1 organizacji poszczegolnych kursow
na podstawie ankiet ewaluacyjnych.



Osoby zainteresowane ofertg pracy powinny przesta¢ nastepujace dokumenty:
-CV

- list motywacyjny

- kopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje

- skan podpisanej informacji i zgody na przetwarzanie danych osobowych

na adres: Szkota Jezyka i Kultury Polskiej UJ — 31-131 Krakow, ul. Garbarska 7a (napis na
kopercie: oferta pracy SJKP) lub na adres mailowy: patrycja.mazurkiewicz@uj.edu.pl (temat
wiadomosci: oferta pracy SJIKP).

Zgloszenia nalezy przesyta¢ w terminie do 18 pazdziernika 2018t.

Stanowisko: stanowisko administracyjne
Jednostka: Szkota Jezyka i Kultury Polskiej UJ
Termin sktadania dokumentow: 18 pazdziernika 2018 r.
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