UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Uniwersytet Jagiellonski
oglasza konkurs na stanowisko pracownika administracyjnego
(do obslugi administracyjno-biurowej procesu wydawniczego
i rozliczania produkcji)
w Wydawnictwie Uniwersytetu Jagiellonskiego

Stanowisko: pracownik administracyjny

Zakres obowigzkow:
e obstuga administracyjno-biurowa procesu wydawniczego,
e wprowadzanie danych w srodowisku SAP,
e rozliczanie kosztow produkcji i przygotowywanie rozdzielnikéw do naktadow,
e sporzadzanie zestawien i raportow,
e kontrola dokumentow,
e wspolpraca z innymi dziatami.

Wymagane kwalifikacje:
e ukonfczone studia wyzsze
e znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, w szczegolnosci MS Excel).
e mile widziana znajomo$¢ branzy wydawnicze;j.

Wymagane cechy:
e odpowiedzialno$¢,
e doktadno$¢, starannosc,
e wysoka kultura osobista, dobry kontakt z ludzmi,
e zaangazowanie i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
e umiejetno$¢ pracy w zespole i pod presja czasu,
e chec uczenia sie nowych umiejetnosci.

Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace oraz state godziny pracy,
e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji,
e wsparcie organizacyjne i opieke doswiadczonych pracownikow,
e w pakiecie socjalnym miedzy innymi dofinansowanie kart sportowych.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie aplikacji na adres rekrutacja@wuj.pl (elektronicznie)
lub pocztg tradycyjng na adres ul. Michalowskiego 9/2, 31-126 Krakéw do dania 31.03.2021 r.

Wymagane dokumenty:
e CV

e list motywacyjny



Ztozone dokumenty mozna bedzie odbiera¢ w terminie od dnia 15 kwietnia 2021 roku do dnia 15 maja
2021 roku. Po tym terminie dokumenty nicodebrane ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

Aplikacje bez listu motywacyjnego nie beda rozpatrywane.

Warunkiem przyjecia do pracy jest zatrudnienie w ramach stosunku pracy wylacznie
w Wydawnictwie UJ.

Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie mozliwos$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz
prawo do powiadamiania o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska, jedynie wybranego
kandydata

Prosimy o dofaczenie do swojej aplikacji potwierdzone formularze ,,informacji 0 przetwarzaniu danych
osobowych” oraz ,,zgody na przetwarzanie danych osobowych”.

Termin sktadania dokumentéw: 31.03.2021 r.
Stanowisko: pracownik administracyjny
Jednostka: Wydawnictwo Uniwersytetu Jagiellonskiego



