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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Kanclerz Uniwer sytetu Jagiellonskiego poszukuje
kandydata/kandydatki na stanowisko sekr etar za/sekr etarKi
w Biurze Kanclerza UJ

Wymagane kwalifikacje:

- wyksztalcenie wysze;

- znajomd¢ ustawy Prawo ZaméwhePublicznych;

- praktyczna znajonm# obstugi programu SAP (wprowadzanie faktur, spdzanie not
i innych dokumentéw finansowych);

- praktyczna znajonm#o programow: Microsoft Excel, Microsoft Word, Micrafs Power
Point;

- duza samodzieln& na stanowisku pracy;

- bardzo dobra organizacja pracy, dokta@nterminowa¢

- duwza kultura osobista;

- dobra znajomst jezyka angielskiego;

Opis stanowiska:

« organizacja i planowanie spotka(krajowych i zagranicznych), koordynacja
kalendarza Kanclerza UJ;

+ prowadzenie korespondencji Kanclerza UJ oraz cziensad prawidtowym obiegiem
informacji i dokumentaciji;

« prace administracyjne zwdane z obstugbiura;

Osoby zainteresowane proszoreosprzestanie dokumentowyciorys, list motywacyjny,
dyplom ukaiczenia studidw oraz innych aghi¢¢) na adres Biura Kanclerza Uniwersytetu
Jagiellmskiego, Krakow, ul. Gebia 24 pokoj] 32, lub na adres email:
tomasz.puszer@uj.edu.pl w terminie do 14 grudnia 2011 roku

Na zgtoszeniu nalsyy dopis&: ,, Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb néglriych do realizacji procesu rekrutacji”
(zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danyclbosgch Dz.U. Nr 133,

poz. 883 z pn. zmianami).

Pracownik ledzie mogt paj¢ zatrudnienie poza Uniwersytetem Jagigdkim jedynie za
pisemna zgogiRektora UJ.

Uniwersytet Jagieliiski zastrzega sobie movos¢ kontaktu jedynie z  wybranymi
kandydatami oraz prawo do powiadomienia o gteglj decyzji w sprawie obsadzenia
stanowiska, jedynie wybranego kandydata.



