UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie
poszukuje pracownika administracyjnego do pracy
w Instytucie Pielegniarstwa i Poloznictwa

Wydzialu Nauk o Zdrowiu

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze (mile widziane administracyjne);

- doswiadczenie w pracy administracyjnej;

- dodatkowym atutem bedzie do§wiadczenie w pracy w administracji uczelni;
- biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office);

- znajomos¢ jezyka angielskiego (mile widziana);,

- umiejetnos$¢ samodzielnego prowadzenia dokumentacji, spraw, postgpowan;
- analityczne myslenie, skrupulatno$¢, doktadnos¢;

- umiejetno$¢ rozwigzywania problemows;

- umiejetnos¢é szybkiego uczenia sig;

- wysokie umiejetnosci komunikacyjne.

Glowne zadania na oferowanym stanowisku:
- prowadzenie spraw dotyczacych studiow na kierunkach pielegniarstwo i potoznictwo;

- organizacja spraw dotyczacych wyjazdoéw stuzbowych, konferenc;ji;
- nadz6r nad terminowym przeptywem informacji i dokumentow;

- prowadzenie archiwum sekretariatu;

- zamawianie materiatow biurowych, eksploatacyjnych i innych;

- administracyjne wsparcie podlegtych Instytutowi Zaktadow;

- organizacja administracji i pracy sekretariatu Instytutu;

- wspomagania codziennej pracy zespotu.

Co oferujemy:

- UmMoOwe o prace na petny etat;

- state godziny pracy od 7.30 do 15.30 (pon-pt);

- prace w ambitnym, zyczliwym, zgranym zespole;

- mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji oraz realizacji wtasnych pomystow;
- pakiet §wiadczen socjalnych (m.in. Karta Multisport).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV + list motywacyjny adresowany do Dyrekcji
Instytutu Pielggniarstwa i Potoznictwa WNZ + skan podpisanej informacji o przetwarzaniu
danych oraz zgody na przetwarzanie danych osobowych) prosimy przesta¢ do dnia
28.10.2019 r. droga e-mailowa na adres: instpiel@cm-uj.krakow.pl (w tytule maila wpisujac
,rekrutacja imi¢ 1 nazwisko”).



O terminie rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

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



