UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum poszukuje pracownika
na stanowisko administracyjne w Dziekanacie Wydziatu Farmaceutycznego UJ CM

(umowa na czas zastepstwa)

Opis stanowiska:

tworzenie harmonogramoéw zaje¢ na podstawie programow iobcigzen pracownikow
etatowych oraz ustalen z pracownikami zewnetrznymi;

sporzadzanie planéw zaje¢ dydaktycznych dla jednostek prowadzacych zajecia
ze studentami

sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych
na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych;

Wymagane kwalifikacje:

wyksztatcenie wyzsze;

bardzo dobra znajomos¢é pakietu MS Office (w szczegdlnosci znajomosé Excela w stopniu
pozwalajgcym na wykonywanie codziennych zadan, tj. przygotowanie zestawien, raportow,
harmonogramow);

otwartos$¢ na nowg wiedze z zakresu systemoéw IT;

umiejetnos$é analitycznego myslenia;

dbatos¢ o wysoka jakos¢ pracy, zwracania uwagi na szczegoty;

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢;

umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu, poszukiwania kreatywnych rozwigzan trudnych
sytuacji;

umiejetno$é pracy w zespole;

mile widziane bedzie doswiadczenie w tworzeniu harmonograméw zajeé

Osoby zainteresowane ofertg pracy prosimy o przestanie na adres: justyna.betkowska-
zajac@uj.edu.pl (temat wiadomosci: oferta pracy w Dziekanacie) dokumentow:

a) Cv;
b) listu motywacyjnego;

Zgtoszenia nalezy przesta¢ w terminie do dnia 3 grudnia 2020 r.

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