UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie
poszukuje pracownika na stanowisko administracyjne
w wymiarze pelnego etatu
w Sekcji ds. Dydaktyki i Karier Akademickich CM
(umowa na czas zastepstwa)

Wymagania:
e wyksztalcenie wyzsze - preferowane prawnicze, administracyjne;
e biegta znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;
e znajomos¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci MS Office 365) oraz umiejetno$é szybkiej nauki obstugi
programow informatycznych;
e minimum 2 lata do$wiadczenia na stanowisku administracyjnym.

Dodatkowo od kandydata oczekujemy:

e umiejetnosci syntetycznego i analitycznego myslenia, analizowania, interpretowania i prezentowania
informacji, formutowania wnioskoéw i rekomendacji;

e umigjetnosci samodzielnego realizowania powierzanych zadan;

e umiejetnosci pracy zespolowej oraz samodzielnej organizacji pracy, w tym sprawnej i szybkiej
realizacji powierzonych zadan, a w konsekwencji umiejetnosci radzenia sobie z presja czasu;

e terminowosci, solidnosci i uczciwosci w wykonywaniu powierzonych zadan;

e umiejetnosci wyszukiwania i pozyskiwania informacji, analizy tabel, danych liczbowych, wykresow, itp;

e silnej motywacji do pracy i checi podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;

e inicjatywy, zdolno$ci aktywnego poszukiwania rozwiagzan dla pojawiajacych si¢ problemow;

e komunikatywnosci, dyspozycyjnosci oraz wysokiej kultury osobiste;.

Dodatkowym atutem kandydata bedzie:
e doswiadczenie w pracy administracyjnej w uczelni wyzszej lub w innej podobnej instytucji;
e znajomos¢ innego jezyka europejskiego;
e doswiadczenie w obstudze systemu USOS/ USOSweb.

Zakres obowiazkéw /Opis zadan:
e kontakt z instytucjami wspotpracujacymi z Uniwersytetem w sprawach zwigzanych ze studentami;
e wsparcie informacyjno-administracyjne dla zagranicznych studentow;
e prace administracyjno-biurowe;
e prowadzanie baz danych, przygotowywanie raportdw i sprawozdan, przygotowywanie materialow
do wnioskow projektowych opracowywanych w ramach dzielnosci jednostki;
e obsluga obiegu dokumentéw - w tym elektronicznie, prowadzenie ewidencji dokumentow.

Warunki zatrudnienia:
e zatrudnienie w renomowanej Uczelni zlokalizowanej w centrum Krakowa,
e umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
e stale godziny pracy,
e pakiet Swiadczen socjalnych m.in. Karta Multisport, opieka medyczna, dofinansowanie do wypoczynku
dla pracownika i jego dzieci, pozyczki na cele mieszkaniowe,
e mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i odbywania szkolen

Wymagane dokumenty:
e CV, list motywacyjny

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie w/w dokumentéw na adres: dir-ciem@cm-uj.krakow.pl
w terminie do 22 wrze$nia 2023 r.

O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci zostang poinformowani droga elektroniczna na podany
w dokumentach adres e-mailowy.

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