UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie poszukuje pracownika
na stanowisko administracyjne w Dziale Spraw Osobowych CM

Opis stanowiska:

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w Dziale Spraw Osobowych, w tym w szczegdlnosci
prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej oraz rejestr i obstuga catosci korespondencji
wychodzacej z dziatu;

obstuga sekretarska dzialu, w tym wspotpraca pomiedzy wszystkimi sekcjami i zespotami,
rozdzial korespondencji przychodzacej, Kierowanie ruchem interesantow, obstuga gosci,
organizacja spotkan, udzielanie informacji telefonicznej, mailowej i ustnej;

obstuga dzialowego konta mailowego oraz dbanie o aktualno$¢ i kompletnos¢ zasobow
internetowych dziatu, w tym m.in. publikacja, aktualizacja i korekta informacji na stronie www
dziatu;

prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych dziatu oraz nadzor nad urzadzeniami bedgcymi na
stanie dzialu, w tym zglaszanie napraw i przegladow serwisowych, zamawianie materiatow
eksploatacyjnych;

monitorowanie zaopatrzenia w materialy biurowe i przygotowywanie biezacych zaméowien;
koordynacja, organizowanie i wspolpraca w zakresie prac archiwizacyjnych dziatu, w tym m.in.
prowadzenie ewidencji spraw i akt przekazywanych do Archiwum;

Wymagane kwalifikacje:

Oferuj

wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracyjne lub ekonomiczne);

minimum 2—letnie do§wiadczenie w pracy zawodowej, szczeg6lnie preferowane doswiadczenie
w pracy administracyjno-biurowej;

biegla obstuga komputera, w tym szczegolnie programow pakietu Office;

kompetencje organizacyjne;

solidnos¢, zaangazowanie i uczciwo$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow;
umiejetnos¢ pracy zespotowej oraz samodzielno$¢ w realizacji wyznaczonych zadan;

wysoka kultura osobista i zdolnosci komunikacyjne;

dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ systemu informatycznego SAP.

emy:

zatrudnienie w renomowanej Uczelni zlokalizowanej w centrum Krakowa;
umowa o pracg¢ w pelnym wymiarze czasu pracy;

state godziny pracy od 7:30 do 15:30;

pakiet §wiadczen socjalnych m.in. karta Multisport;

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i odbywania szkolen.

Wymagane dokumenty:

CV wraz z listem motywacyjnym

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentow w wersji elektronicznej na adres

e-mail:

kariera@cm-uj.krakow.pl w terminie do dnia 21 maja 2021 r. (wlacznie).

UJ CM zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska, jedynie wybranego kandydata.
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