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Uniwersytet Jagiellonski
zatrudni pracownika na stanowisko
referenta administracyjnego
w Zespole ds. Weryfikacji i Kontroli

Wymagane kwalifikacje:

wyksztalcenie wyzsze,
podstawowa znajomosc¢ zasad ksiegowosci,
doswiadczenie w zakresie weryfikacji i kontroli dokumentéw ksiegowych,
bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Excel na poziomie zaawansowanym),
dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,
znajomos$¢ programu SAP, HTML-a i styléw CSS bedzie dodatkowym atutem,
Wymagane cechy:
* umiejetnosci analityczne oraz umiejetnosé dobrej organizacji pracy,
* duza samodzielno$¢ na stanowisku pracy,
* umiejetnos¢ pracy w zespole,
* odpowiedzialnos§¢ i zaangazowanie
Zakres obowigzkow:
= kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych,
* analizowanie zagadnien zwiazanych z obiegiem dokumentoéw finansowo-ksiegowych,
= nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych (plynnos¢ obiegu
dokumentéw, zgodnos¢ podejmowanych dziatan z Instrukcja obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych, terminowos¢ realizacji procedur),
= kontrola realizowania procedur w zakresie obiegu dokumentéw pod katem zgodnosci
z Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
= obstuga strony internetowej,
= praca nad doskonaleniem obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Warunkiem przyjecia do pracy jest pozostawanie w zatrudnieniu w ramach stosunku pracy
wylacznie w Uniwersytecie Jagiellonskim.

Oferujemy prace pelna wyzwain, z mozliwoscia rozwoju.

Osoby zainteresowane proszone sa o zlozenie dokumentéw zawierajacych: CV, list
motywacyjny, dokumenty potwierdzajace kwalifikacje oraz ewentualne referencje - w Dziale
Spraw Osobowych UJ, Krakéw ul. Straszewskiego 27 (pokéj 122, w godz. 8.30-15.00).

Termin skladania dokumentéw : 26 marca 2012 r.

Na zgloszeniu nalezy dopisa¢: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji(zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr
133, poz. 883 z pozn. zm.)”.

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

Zlozone dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie od 1.05.2012 r. do 15.05.2012 r. Po
tym terminie dokumenty ulegna komisyjnemu zniszczeniu.



