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REKTOR
Uniwersytetu Jagiellonskiego
oglasza konkurs na stanowisko
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH
w Matopolskim Centrum Biotechnologii

(stanowisko specjalisty ds. administracyjnych)

OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATA:
1) Absolwent (optymalnie w zakresie administracji, rachunkowo$ci lub zarzadzania), lub 5 rok studiow
2) Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i w piSmie
3) Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office
4)  Sumienne, rzetelne i systematyczne podejscie do wykonywanych obowigzkow
5) Samodzielno$¢, inicjatywa i przedsigbiorczo$é
6) Motywacja do ciagtego uczenia si¢ i poszerzania kompetencji
7) Komunikatywnos$¢ i, umiejetno$¢ pracy w zespole

ZAKRES OBOWIAZKOW:
1) Koordynacja obiegu dokumentacji jednostki oraz korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2) Opis dokumentow finansowych projektow realizowanych w jednostce;
3) Obsluga projektow w systemie SAP;
4) Wewnetrzny obieg dokumentéw finansowych;
5) Organizacja spotkan, zebran, konferencji i podr6zy stuzbowych;
6) Odpowiedzialnos¢ za prawidtowy przeptyw informacji w jednostce;
7) Korespondencja z klientami i dostawcami, obstuga potaczen telefonicznych;
8) Pomoc przy przygotowywaniu materialdow promocyjnych, raportow, zestawien.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1) Zgloszenie z listem motywacyjnym (w j. angielskim)
2) CVv
3) Kopia dyplomu magisterskiego

Zapewniamy ciekawa prac¢ w mtodym zespole w nowej jednostce badawczej, mozliwo$¢ dalszego rozwoju, dodatkowe szkolenia oraz
przyjazng atmosfere pracy.

Prosimy o przesytanie pisemnych zgtoszen w terminie do 6 maja 2013 r. na adres:
Matopolskie Centrum Biotechnologii UJ

ul. Gronostajowa 7, 30-387 Krakow

z dopiskiem: konkurs na stanowisko ...

lub elektronicznie na adres e-mail: justyna.supel@uj.edu.pl

Jednoczesnie informujemy, iz MCB UJ zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ jedynie z wybranymi kandydatami. Zatrudnienie
zostanie sfinansowane w ramach projektu POKL pn. SPIN — model transferu technologii w Matopolsce oraz w ramach projektu POIG
pn. Matopolskie Centrum Biotechnologii.

W CV prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji przez Matopolskie Centrum Biotechnologii (zgodnie z ustawg z
dn. 28.08.1997 o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. Nr 133 poz. 833).

Termin skladania zgloszen uptywa z dniem 19 maja 2013 roku.
Rozstrzygniecie konkursu nastapi do dnia 25 maja 2013.
Na podaniu nalezy dopisac: ,, 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 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pozniejszymi
zmianami).

Z upowaznienia
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
prof. dr hab. Kazimierz Strzatka
Dyrektor Matopolskiego Centrum Biotechnologii



