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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie

poszukuje pracownika administracyjnego do pracy w wymiarze pelnego etatu

w Dziale Spraw Osobowych

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracyjne, ekonomiczne badz pokrewne),
znajomo$¢ ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz ustawy

0 Ochronie Danych Osobowych,

biegta obstuga komputera, w szczeg6lnosci programow pakietu Office,

minimum 2-letnie do$wiadczenie w zakresie realizacji ZFSS,

samodzielnos$¢, jak réwniez umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

dobra organizacja wtasnej pracy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, interpretowania oraz stosowania obowigzujacych
przepisow,

terminowos$¢, solidnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
zdolno$ci komunikacyjne oraz wysoka kultura osobista.

Dodatkowym atutem bedzie:

znajomo$¢ zagadnien ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i1 nauce, Kodeksu Pracy,
znajomos¢ systemu informatycznego SAP.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna m.in. za:

obstuge zadan zwiazanych z realizacja $wiadczen socjalnych dla pracownikow,
emerytow 1 rencistow,

udziat w pracach Komisji Socjalnej,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci socjalnej,

wspottworzenie regulacji wewnatrzzaktadowych dot. ZFSS,

prowadzenie rejestrow i ewidencji w zakresie ZFSS.

Wymagane dokumenty:

CV/Zyciorys wraz z listem motywacyjnym,

dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

dokumenty poswiadczajace informacje zawarte w CV/Zyciorysie, dotyczace
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych (skan podpisanego dokumentu).

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w wersji elektronicznej na adres
e-mail: kariera@cm-uj.krakow.pl w terminie do dnia 02 sierpnia 2019 r.

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie
z wybranymi kandydatami.
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