
 
 

DYREKTOR 

MAŁOPOLSKIEGO CENTRUM 

BIOTECHNOLOGII 

Adres siedziby: ul. Gronostajowa 7, 

 30-387 Kraków 

 

 Kraków, dnia 22 kwietnia 2013 r. 

REKTOR 

Uniwersytetu Jagiellońskiego 

ogłasza konkurs na stanowisko 

SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH 

w Małopolskim Centrum Biotechnologii 

(stanowisko specjalisty ds. administracyjnych) 
 

OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATA: 

1) Absolwent (optymalnie w zakresie administracji, rachunkowości lub zarządzania), lub 5 rok studiów 

2) Bardzo dobra znajomość języka angielskiego w mowie i w piśmie 

3) Bardzo dobra znajomość pakietu MS Office 

4) Sumienne, rzetelne i systematyczne podejście do wykonywanych obowiązków 

5) Samodzielność, inicjatywa i przedsiębiorczość 

6) Motywacja do ciągłego uczenia się i poszerzania kompetencji 

7) Komunikatywność i, umiejętność pracy w zespole 

ZAKRES OBOWIĄZKÓW: 

1) Koordynacja obiegu dokumentacji jednostki oraz korespondencji przychodzącej i wychodzącej; 

2) Opis dokumentów finansowych projektów realizowanych w jednostce; 

3) Obsługa projektów w systemie SAP; 

4) Wewnętrzny obieg dokumentów finansowych; 

5) Organizacja spotkań, zebrań, konferencji i podróży służbowych; 

6) Odpowiedzialność za prawidłowy przepływ informacji w jednostce; 

7) Korespondencja z klientami i dostawcami, obsługa połączeń telefonicznych; 

8) Pomoc przy przygotowywaniu materiałów promocyjnych, raportów, zestawień. 

 

 WYMAGANE DOKUMENTY:  

1) Zgłoszenie z listem motywacyjnym (w j. angielskim) 

2) CV  

3) Kopia dyplomu magisterskiego  

Zapewniamy ciekawą pracę w młodym zespole w nowej jednostce badawczej, możliwość dalszego rozwoju, dodatkowe szkolenia oraz 

przyjazną atmosferę pracy. 

 

Prosimy o przesyłanie pisemnych zgłoszeń w terminie do 6 maja 2013 r. na adres: 

Małopolskie Centrum Biotechnologii UJ 

ul. Gronostajowa 7, 30-387 Kraków 

z dopiskiem: konkurs na stanowisko …. 

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

 

Jednocześnie informujemy, iż MCB UJ zastrzega sobie prawo do skontaktowania się jedynie z wybranymi kandydatami. Zatrudnienie 

zostanie sfinansowane w ramach projektu POKL pn. SPIN – model transferu technologii w Małopolsce oraz w ramach projektu POIG 

pn. Małopolskie Centrum Biotechnologii. 

 

W CV prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych  

w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do procesu rekrutacji przez Małopolskie Centrum Biotechnologii (zgodnie z ustawą z 

dn. 28.08.1997 o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. Nr 133 poz. 833). 

 

Termin składania zgłoszeń upływa z dniem 19 maja 2013 roku. 

Rozstrzygnięcie konkursu nastąpi do dnia 25 maja 2013. 

Na podaniu należy dopisać: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do 
realizacji procesu rekrutacji” ( zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 883 z późniejszymi 

zmianami). 

 

Z upoważnienia 

Rektora Uniwersytetu Jagiellońskiego 

prof. dr hab. Kazimierz Strzałka 

Dyrektor Małopolskiego Centrum Biotechnologii 


