Krakow, dnia 19 lutego 2019r.

Nabér na stanowisko administracyjne

na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Jagiellonskiego

Wymagane kwalifikacje:
e ukonczone studia wyzsze
e dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie

e umiejetnos$¢ obstugi komputera (program Excel, Word)

Dodatkowe atuty przy kwalifikacji:
e doswiadczenie w pracy biurowej, w tym pracy na uczelni wyzszej

e znajomos$¢ programéw SAP 1 USOS

Pozadane cechy:

e wysoka kultura osobista

e zdolno$ci komunikacyjne

e odpowiedzialnosé

e umiejetnosé pracy w zespole

e dobra organizacja pracy wilasnej

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie:

a/ obslugiwa¢ przydzielone jednostki Wydzialu w zakresie: obslugi administracyjno-
sekretarskiej; obstlugi stron internetowych; pomocy przy organizowaniu konferencji i wykladow
goscinnych,

b/ obstugiwaé¢ administracyjnie czasopismo wydzialowe ,,Krakowskie Studia z Historii Panstwa
i Prawa”, w szczegolnosci w zakresie korespondencji oraz umow cywilnoprawnych,

¢/ obslugiwa¢ administracyjnie projekt wydzialowy ,JURA. Zrédla prawa dawnego”, w
szczegolnosci w zakresie korespondencji oraz technicznej obslugi panelu redaktora
oprogramowania projektu.

Zainteresowani proszeni sg o sktadanie podania wraz z CV (z podaniem przebiegu dotychczasowej
pracy zawodowej) w Dziekanacie Wydzialu Prawa i Administracji UJ — ul. Golebia 24 (pok. 61) w
godzinach od 8.00 — 15.00 od poniedziatku do piatku. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 11 marca
2019 roku.

Kandydaci zostana zaproszeni na rozmowe¢ po uptywie terminu zgloszen. Wydzial Prawa i
Administracji UJ zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska, jedynie wybranego
kandydata.

Na podaniu nalezy dopisa¢: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbg¢dnych do

realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 201 6 roku oraz ustawa z

dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000) oraz zgodnie z klauzulg informacyjna dotaczong do mojej zgody.
Dziekan Wydziatu Prawa i Administracji

Prof. dr hab. Jerzy Pisulinski



