
 

Uniwersytet Jagielloński – Collegium Medicum  

poszukuje dwóch pracowników na stanowiska administracyjne w wymiarze pełnego etatu 

w Dziekanacie Wydziału Lekarskiego UJ CM  

 
Wymagane kwalifikacje: 

 wykształcenie wyższe, 

 dobra znajomość języka angielskiego, 

 dobra znajomość programu MS Office. 
Dodatkowym atutem będą: 

 znajomość programu USOS, 

 znajomość zasad funkcjonowania uczelni, 

 doświadczenie na podobnym stanowisku pracy. 
Oczekiwane predyspozycje: 

 wysoka kultura osobista, 

 zdolności komunikacyjne, 

 duża samodzielność na stanowisku pracy, 

 umiejętności radzenia sobie ze stresem i pracy pod presją czasu, 

 umiejętności analitycznego myślenia. 
Zakres zadań: 

 obsługa administracyjna studentów kierunku lekarskiego, 

 obsługa systemu USOS w zakresie bazy studentów, wprowadzania i aktualizacji danych oraz 
monitorowanie toku studiów, prowadzenie i przechowywanie akt osobowych studentów, 

 rozliczanie roku akademickiego, 

 sporządzanie list rankingowych do stypendium naukowego, 

 obsługa systemu FICA (naliczanie opłat za powtarzane przedmioty), 

 przygotowanie sprawozdań dotyczących studentów, 

 przekazywanie komunikatów, poczty i informowanie o zmianie w harmonogramie zajęć, 

 prowadzenie korespondencji ze studentami i urzędami, udzielanie informacji studentom, 
pomoc w rozwiązywaniu problemów związanych ze studiami, 

 obsługa spraw  związanych z przyznawaniem i ustalaniem wysokości świadczeń pomocy 
materialnej dla studentów Wydziału Lekarskiego UJ CM (stypendium socjalne, rektora, 
przyznawania miejsc w domach studenckich, zapomogi). 

Wymagane dokumenty: 

 CV ze zdjęciem, list motywacyjny,  

 informacja o przetwarzaniu danych osobowych (scan podpisanego dokumentu), 

 zgoda na przetwarzanie danych osobowych (scan podpisanego dokumentu). 
 

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy o przesłanie do dnia 31 sierpnia 2020 r.  drogą e-mail na 
adres boguslawa.adamczyk@uj.edu.pl (w tytule wpisując rekrutacja DWL -  imię i nazwisko). 
 
Wydział Lekarski UJ CM zastrzega sobie możliwość kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz 
prawo powiadomienia o podjętej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska tylko wybranego 
kandydata. 
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