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Comn s rerary

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie
poszukuje pracownika na stanowisko administracyjne
w Biurze ds. Obstugi Administracyjnej Centrum Innowacyjnej Edukacji Medycznej
(umowa na zastepstwo, wymiar - petny etat)

Liczba stanowisk: 1
Informacje ogdlne:

e umowa na okres prébny, nastepnie umowa o prace na zastepstwo, na czas trwania
projektu (tj. do czerwca 2023 r.) projektu ,Dydaktyka, Innowacja, Rozwdj. Podniesienie
jakosci ksztatcenia poprzez rozwdj innowacyjnej edukacji” finansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

o state godziny pracy od 7.30 do 15.30 (pon.- pt.),

e pracownicy podlegajg bezposrednio Kierownikowi jednostki organizacyjnej
oraz Kierownikowi Projektu.

Opis stanowiska:

e wsparcie administracyjne dziatan zwigzanych z realizacjg projektu oraz biezgcymi
dziataniami Centrum Innowacyjnej Edukacji Medycznej CM,

e wprowadzanie danych do systemu SL2014,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy personelu projektu,

e opracowywanie wstepnej dokumentacji dotyczacej postepowan przetargowych (m. in.
opisu przedmiotu zamédwienia),

e realizacja umdéw z Wykonawcami zawieranych w ramach projektu,

o Scista wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych oraz Dziatem Zaopatrzenia,

e uczestnictwo w czynnosciach komisji przetargowych,

e realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych projektu.

Wymagania niezbedne:

o wyksztatcenie wyisze,

o doswiadczenie w pracy biurowej,

e umiejetnos¢ samodzielnego prowadzenia dokumentacji,

o dobra organizacja pracy, doktadnos¢, samodzielno$é i pracowitosé,

e komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos$é pracy w zespole,

¢ nastawienie na realizacje wyznaczonych zadan,

e umiejetnosc¢ szybkiego uczenia sie,

e dobra znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzgdzen biurowych.
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Dodatkowym atutem beda:

o doswiadczenie w pracy na uczelni wyzszej,

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zaopatrzeniem/zakupami/logistyka/ realizacjag umow,

¢ znajomosc¢ zagadnien zwigzana z ewidencjg i rozliczaniem czasu pracy,

o doswiadczenie przy realizacji zamdéwien procedowanych ustawg prawa zamoéwien
publicznych,

Co oferujemy:

¢ zatrudnienie na renomowanej Uczelni w oparciu o umowe o prace na zastepstwo,

e przyjazng atmosfere pracy,

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji,

e mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia zawodowego poprzez realizacje ciekawych zadan,
o pakiet swiadczen socjalnych (m.in. Karta Multisport),

¢ state godziny pracy od 7.30 do 15.30 (pon.-pt.),

Wymagane dokumenty:

e CV wraz z listem motywacyjnym,
¢ informacja o terminie gotowosci do podjecia pracy

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktadaé w wersji elektronicznej na adres e-
mail: ciem@cm-uj.krakow.pl w nieprzekraczalnym terminie do 7 lutego 2022 r. (w tytule
maila wpisujgc , rekrutacja imie i nazwisko”).

O terminie rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie
z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie
obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.



