UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

124.1101.3.2024
Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie
poszukuje pracownika na stanowisko administracyjne
w wymiarze pelnego etatu
w Dziekanacie Wydzialu Lekarskiego
(umowa na czas zastepstwa)
Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze;

umieje¢tno$¢ obshugi programow MS Office 365, Excel oraz innych programéw biurowych
1 komunikatorow w stopniu umozliwiajacym sprawne wywiazywanie si¢ z obowiazkow;
umiejetnos¢ pisania i redagowania tekstow, opracowywania sprawozdan i zestawien oraz dbanie
o prawidtowy obieg dokumentow i prowadzenie ich archiwizacji;

znajomos$¢ jezyka angielskiego — poziom B1/B2

praktyczna znajomos¢ przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz aktow
wykonawczych, a takze Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie stanowiska;
umiejetnos$¢ pracy z aktami prawnymi.

Dodatkowe wymagania i oczekiwania:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w uczelni wyzszej;

staz minimum 3 lata;

znajomos¢ problematyki szkolnictwa wyzszego oraz znajomos¢ struktury uczelni;
doswiadczenie pracy w systemie USOS;

umiejetnos¢ szybkiej nauki obstugi programéw informatycznych oraz gotowos$¢ do statego
podnoszenia kwalifikacji;

znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie C1/C2 oraz innych jezykow obcych w stopniu
komunikatywnym;

kompetencje osobiste i spoteczne:

- wysokie zdolnosci komunikacyjne, umiejetnosé pracy w zespole i w strukturze duzej organizacji,
- bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos$¢, terminowosc,

- umiejetno$¢ samodzielnej organizacji i planowania pracy wiasnej,

- poczucie obowiazku i odpowiedzialnosci,

- odpornos¢ na stres 1 umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

- zdolno$¢ koncepcyjnego i analitycznego myslenia,

- zaangazowanie | samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan;

- inicjatywa i umiejetno$¢ wyszukiwania/pozyskiwania informacji oraz dzielenia si¢ wiedza
1 doswiadczeniem,

- wysoka kultura osobista.

Zakres podstawowych obowigzkow/Opis zadan:

administracyjna obstuga spraw zwigzanych z organizacja ksztalcenia i dydaktyka na wydziale;
prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z realizacja przez wydzial zajgé
dydaktycznych;

sporzadzanie umow cywilno-prawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej planow zapotrzebowania na zajecia
dydaktyczne oraz planow i rozliczen pensum dydaktycznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na studia,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej przepisOw wewnetrznych i1 zewngtrznych oraz
pozostalych spraw, ktore obejmuje zakres obowigzkow;

sprawy zwiazane z obstugg sekretarskg dziekana i prodziekanéw oraz Komisji Wydziatowych;
dziatalnos$¢ informacyjna i sprawozdawczo$¢ w zakresie merytorycznym stanowiska.



UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Warunki zatrudnienia:
e umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy;
praca samodzielna, w ramach i przy wsparciu zespotu;
mozliwos¢ rozwijania umiejegtnosci, udziatlu w szkoleniach;
dodatkowe wynagrodzenie roczne;
dodatek stazowy;
mozliwos¢ skorzystania z ubezpieczenia grupowego, pakietu sportowego, pakietu medycznego
oraz zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Wymagane dokumenty:
e Curriculum Vitae;
e list motywacyjny;
e informacja o terminie gotowosci do podjecia pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy przesta¢ do dnia 16.02.2024 r. droga e-mailowg na adres:
magdalena.wojtecka@uj.edu.pl (w tytule maila wpisujac ,,rekrutacja dziekanat WL (zastepstwo), imi¢
1 nazwisko”)

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



