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Interdyscyplinarne laboratorium JAGIELLONSKIE CENTRUM ROZWOJU LEKOW (JCET) dziatajace
przy Uniwersytecie Jagiellonskim ogtasza rekrutacje na stanowisko:

Specjalista ds. administracyjnych (1 etat)

Do zadan zatrudnionej osoby bedzie naleze¢ prowadzenie sekretariatu/biura Interdyscyplinarnego
laboratorium JCET, w tym miedzy innymi:

e prowadzenie sekretariatu JCET (m.in. odbieranie i wykonywanie telefonéw oraz prowadzenie
korespondencji listowej i mailowej w jezyku polskim i angielskim, prowadzenie dziennika
korespondencyjnego, dystrybucja poczty w JCET, zapewnienie obiegu dokumentéw do innych
jednostek Uniwersytetu Jagiellonskiego i firm/instytucji, przyjmowanie gosci i klientéw JCET)

e pomoc asystencka dla dyrektora JCET (m.in. prowadzenie kalendarza spotkan, przygotowywanie i

pomoc w organizacji delegacji krajowych i zagranicznych, prowadzenie korespondencji, organizacja

spotkan, redagowanie pism w jezyku polskim i angielskim)

organizacja wyktadow, konferencji i spotkan wewnetrznych oraz z partnerami JCET

obstuga i wsparcie w rozliczaniu delegacji zagranicznych pracownikéw JCET

dozorowanie poprawnego dziatania urzadzen biurowych

Scista wspotpraca z innymi pracownikami administracji JCET i UJ

aranzowanie przyjazdéw zaproszonych gosci/wyktadowcow polskich i zagranicznych (bilety lotnicze,

hotele, catering, kolacje stuzbowe) i rozliczanie takich przyjazdow

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

dosSwiadczenie w pracy biurowej, w prowadzeniu biura lub sekretariatu,

komunikatywna znajomos¢ j. angielskiego,

podstawowa wiedza i doSwiadczenie w obszarze zwigzanym z funduszami Unii Europejskiej,
umiejetnosé swobodnego postugiwania sie podstawowym oprogramowaniem biurowym (w tym
m.in. pakiet MS Office, poczta elektroniczna, etc.),

umiejetnosé analitycznego myslenia,

e che( podjecia pracy oraz rozwoju zawodowego w instytucji publicznej,

e komunikatywnos$é, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy,
dosSwiadczenie w obstudze klientow.

Osoby spetniajgce powyzsze wymagania prosimy o przestanie CV ze zdjeciem oraz list motywacyjny na adres
e-mail: rekrutacja@jcet.eu w terminie do dnia 15.09.2016r.

Uwaga! W temacie wiadomosci e-mail z dokumentami aplikacyjnymi prosze koniecznie umiesci¢ numer
oferty pracy. Jednoczes$nie zastrzegamy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.

W aplikacji prosimy umiesci¢ klauzule o ochronie danych osobowych: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dn.
28 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych)”.
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