Uniwersytet Papieski
Jana Pawta II
w Krakowie

poszukuje osoby na stanowisko:

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
Miejsce pracy: Krakow
(umowa na zastgpstwo — 1 rok)

Opis stanowiska:

¢ Obstuga administracyjna dziekanatu

¢ Wprowadzenie danych i obsluga systemu komputerowego dziekanatu
e Nadz6r nad prawidtowym obiegiem informacji oraz dokumentéw

e Organizacja i obsluga spotkan

e Wspodlpraca z innymi dziatami

Wymagania:

o Wyksztalcenie wyzsze

¢ Dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office

e Wysoka kultura osobista

¢ Dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy pod presja czasu

e Zaangazowanie i samodzielno$¢ w dziataniu, otwarto$¢ na nowe wyzwania

e Bardzo dobra organizacja pracy, koordynacja powierzonych zadan, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Profesjonalizm, doktadnos¢, skrupulatnosé, dojrzatosé emocjonalna

e Znajomos$c jezyka angielskiego

Poszukujemy osoby samodzielnej i kreatywnej zainteresowanej praca na stanowisku Referenta ds.
Administracyjnych. Oferujemy pracg w renomowanej Uczelni.

Na Panistwa aplikacje oczekujemy do dnia 10.05.2013 .
Oferty powinny zawiera¢ CV oraz list motywacyjny. Prosimy o przeslanie na adres: : dso@upijp2.edu.pl

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko wybranym kandydatom.
Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Prosimy o dopisanie nastgpujacej klauzuli "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
sietpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)".



