Wydawnictwo Uniwersytetu Jagiellonskiego zatrudni osobe do sekretariatu
na stanowisko REFERENTA DS. OBSLUGI PROCES WYDAWNICZEGO

Podstawowy zakres pracy:

e obstuga zadan 1 0s6b zwigzanych z przebiegiem procesu wydawniczego
(kontakt z autorami i wspotpracownikami, tworzenie pism, zawieranie
umoéw, wewnetrzne sprawy kadrowe);

e prace administracyjne i techniczne zwigzane z funkcjonowaniem
sekretariatu (dbanie o wiasciwy obieg i ewidencje korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, rejestracja i obieg faktur oraz umow,
odbieranie i przekazywanie polaczen telefonicznych, obstuga urzadzen
biurowych, obstuga poczty elektronicznej, etc.);

o porzadkowanie, kopiowanie i archiwizacja dokumentow;

e 0Obstuga spotkan stuzbowych;

e monitorowanie stanu artykutow biurowych oraz innych materiatow
potrzebnych w pracy wydawnictwa;

e inne prace zlecane przez przetozonego.

Wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze;

e komunikatywnos¢ oraz tatwo$¢ nawigzywania kontaktow;

e umiejetnos¢ obstugi komputera oraz wyszukiwania potrzebnych
informaciji;

o dobra znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office;

o dobra organizacja pracy wlasnej, wielozadaniowo$¢, podzielno$¢ uwagi;

e doktadnos$¢ i sumienno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

e znajomos¢ jezyka angielskiego;

e umiejetnos¢ pracy w zespole, nastawienie na dynamiczne dziatanie w
szybko zmieniajacych si¢ warunkach, zamitowanie do porzadku,
punktualnos$¢.

Oferujemy:
o stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ oraz state
godziny pracy;,
e wsparcie organizacyjne 1 opieke doswiadczonych pracownikow;
e w pakiecie socjalnym miedzy innymi dofinansowanie prywatnej opieki
medycznej i kart sportowych.

List motywacyjny 1 CV ze zdjeciem prosimy sktada¢ na adres: Wydawnictwo
UlJ, ul. Michatowskiego 9/2, 31-126 Krakow lub rekrutacja@wuyj.pl.

Warunkiem przyjecia do pracy jest zatrudnienie w ramach stosunku pracy
wylacznie w Wydawnictwie UJ.

Prosimy o podpisanie zgody na przetwarzanie danych osobowych i klauzuli
informacyjnej zawartych w zataczniku.

Po zakonczeniu rekrutacji wszystkie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.
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