UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie
poszukuje pracownika na stanowisko administracyjne
w Instytucie Pielegniarstwa i Potoznictwa

Opis stanowiska:
e obstuga administracyjna sekretariatu Instytutu Pielegniarstwa i Potoznictwa
e przygotowanie i koordynacja obiegu dokumentow
e zarzadzanie korespondencjg oraz udzielanie informacji telefonicznej

e wspofpraca w zakresie ustalania i rezerwacji sal do harmonogramoéw

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e dobra znajomos¢ pakietu MS Office

e umiejetnos$¢ redagowania pism

e doktadnos¢, samodzielnosé, umiejetnosc szybkiego uczenia sie
e odpowiedzialno$é i zaangazowanie w pracy

e komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista

Dodatkowym atutem kandydata/kandydatki bedzie:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku oraz znajomos¢ struktury Uczelni
e znajomos¢ systemu USOS, SAP
e znajomos¢ jezyka angielskiego w sposdb umozliwiajgcy komunikowanie sie

Warunki zatrudnienia:
e umowa o prace,
e wymiar czasu pracy - petny etat,
e pakiet S$wiadczen socjalnych (m.in. Karta Multisport, opieka medyczna)
e mozliwosé podnoszenia kwalifikacji i odbywania szkolen.

Wymagane dokumenty:
e C(CV,
e list motywacyjny.

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie w/w dokumentdw na adres: instpiel@cm-uj.krakow.pl

(w tytule wiadomosci prosimy napisac: ,,Rekrutacja”) w terminie do 12 sierpnia 2022 r.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng

na podany w dokumentach adres e-mailowy.

Uniwersytet Jagielloriski — Collegium Medicum zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie
z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia

stanowiska jedynie wybranego kandydata.



