UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Uniwersytet Jagiellonski
zatrudni pracownika administracyjnego
w Dziale Nauczania (umowa na zastgpstwo)

Wymagane kwalifikacje:
1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie;
2. Znajomo$¢ przepisow w zakresie dokumentacji toku studidw; regut zwigzanych ze
sporzadzaniem i wydawaniem dyplomoéw oraz suplementéw do dyplomow;
3. Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office;
4. Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca swobodng komunikacje.

Dodatkowe kwalifikacje:
Znajomos$¢ obstug Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS).

Wymagane cechy:
1. Umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy;
2. Odpowiedzialnos¢;
3. Umiejetnos¢ pracy w zespole;
4. Samodzielno$¢ na stanowisku pracy;
5. Chg¢ rozwijania nowych umiejetnosci.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny;
2. Zyciorys;
3. Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

Dodatkowe dokumenty:
Referencje.

Zakres obowigzkow:

1. Przygotowywanie dyplomow absolwentow UJ do podpisu Rektora UJ 1 Prorektorow UJ;
uczestniczenie w tworzeniu regut wewnatrzuniwersyteckich w tym zakresie;
obstugiwanie Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow, prowadzenie strony
internetowej.

Warunkiem przyjecia do pracy jest pozostawanie w zatrudnieniu w ramach stosunku pracy
wylacznie w Uniwersytecie Jagiellonskim. Osoby zainteresowane proszone sg o zlozenie
dokumentow w terminie do 13 czerwca 2013 r. w Dziale Spraw Osobowych UJ, Krakéw, ul.
Straszewskiego 27 (pokdj nr 122, w godz. 8.30 — 15.00).

Na zgloszeniu nalezy dopisa¢: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie 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 pozniejszymi
zmianami).

Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
oraz prawo do powiadomienia o podjete] decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie
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W KRAKOWIE

wybranego kandydata.
Ztozone dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie od 15.07.2013 r. do 25.07.2013 r. Po tym
terminie dokumenty ulegng komisyjnemu zniszczeniu.



