UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Oferta pracy w Sekcji ds. Plac Dzialu Spraw Osobowych UJ CM

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie poszukuje
pracownika administracyjnego do pracy w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania:
e wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne, ekonomiczne badz pokrewne)
e biegla obsluga komputera, w szczegolnos$ci programow Word i Excel pakietu Office,
e znajomo$¢ przepisoOw podatkowych oraz ubezpieczen spotecznych,
e znajomos$¢ przepisoOw Kodeksu pracy, w tym zagadnien dotyczacych wynagrodzen,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e umiejetno$¢ pracy pod presja czasu i radzenia sobie ze stresem,
e samodzielnos¢ w rozwigzywaniu problemow i dobra organizacja pracy wilasnej,
e terminowos¢, solidnos¢ i uczciwo$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

e komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista.

Dodatkowym atutem bedzie:
e znajomos$¢ zagadnien ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e znajomo$¢ systemu informatycznego SAP,
e znajomosc¢ jezyka angielskiego,

e doswiadczenie zwigzane z zatrudnieniem w kadrach lub ptacach.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna m.in. za:
¢ naliczanie wynagrodzen dla pracownikow oraz 0s6b wykonujacych umowy cywilno-prawne,

e czynnosci zwigzane ze sporzadzaniem list plac.

Oferujemy:
® UMOWgE O prace,
e mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji oraz realizacji wlasnych pomystow w prestizowej
organizacji,
e pakiet socjalny (m.in. wezasy pod grusza, Karta Multisport).

Wymagane dokumenty:
e CV wraz z listem motywacyjnym,

e kopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

¢ inne dokumenty po$wiadczajgce informacje zawarte w CV,

e skan podpisanej informacji o przetwarzaniu danych oraz zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w wers;ji elektronicznej na adres e-mail:
kariera@cm-uj.krakow.pl w terminie do dnia 25 sierpnia 2019 r.

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie
z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podj¢tej decyzji w sprawie obsadzenia
stanowiska, jedynie wybranego kandydata.



