UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum poszukuje pracownika
na stanowisko administracyjne w wymiarze petnego etatu
w Dziekanacie Wydziatu Nauk o Zdrowiu UJ CM

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze

- kilkuletnie doswiadczenie w pracy biurowej

- dodatkowym atutem jest doswiadczenie w pracy na uczelni wyzsze;j

- umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji, samodzielnego zajecia sie sprawami, analitycznego
myslenia, prezentowania informacji, formutowania wnioskéw i rekomendacji, analizy dokumentéw
prawnych

- biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych

- znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

- rozwiniete umiejetnosci organizacyjne

- bardzo wysokie umiejetnosci komunikacyjne (w mowie i pismie)

- zyczliwe i otwarte nastawienie do wspdtpracownikéw oraz dbatosé o nienaganny wizerunek firmy
- proaktywne i samodzielne podejscie do wykonywania zadan, dynamiczne przejmowanie inicjatywy
- przyjmujemy CV tylko od osdb gotowych podja¢ prace najdalej od dnia 20 lipca 2020, prosimy

o potwierdzenie takiej gotowosci w liscie motywacyjnym

Opis stanowiska:

tok studidw — obstuga spraw studenckich, prowadzenie dokumentacji przebiegu studidow, wspdtpraca
z kadra naukowo-dydaktyczng w zakresie organizacji studidow, wydawanie decyzji administracyjnych,
zawieranie umoéw, sprawy finansowe — swiadczenia dla studentdéw;

prowadzenie spraw dydaktycznych — obstuga komisji wydziatowych, dokumentacja programéw
studidw, sprawy cudzoziemcéw;

sprawozdawczos$é: GUS, POLoniiin,;

rekrutacja - koordynacja spraw zw. z rekrutacjg studentow.

Co oferujemy:

- umowe o prace na petny etat

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

- zatrudnienie w renomowanej Uczelni

- prace w ambitnym, zyczliwym zespole

- mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji (szkolenia miekkie i twarde) oraz realizacji wtasnych pomystow
- szeroki pakiet Swiadczen socjalnych (m.in. Karta Multisport)

Wymagane dokumenty:

- CV ze zdjeciem, list motywacyjny z informacjg o oczekiwanym wynagrodzeniu netto
- informacja o przetwarzaniu danych osobowych (skan podpisanego dokumentu)

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych (skan podpisanego dokumentu)

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy przesta¢ do dnia 03 lipca 2020 r. drogg
e-mailowa na adres: anna.jawor@uj.edu.pl (w tytule maila wpisujgc ,rekrutacja imie i nazwisko”)

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



