( Jagiellonian Centre ' UNTWERSYTET
A . . JAGIELLONSKI
\ Y N for Experimental Therapeutics >< W KRAKOWIE

OFERTA PRACY W PROJEKCIE BADAWCZYM
(nr Z30-2011-036)

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

Specjalista ds. administracyjnych (1 etat)

Do zadan zatrudnionej osoby bedzie nalezeé:

e prowadzenie sekretariatu/biura Interdyscyplinarnego laboratorium JCET i koordynowanego przez to
laboratorium konsorcjum partneréw JCET

W tym miedzy innymi:

e zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw pomiedzy,

e réznymi jednostkami Uniwersytetu Jagiellonskiego, obstuga urzadzen biurowych, archiwizacja
dokumentéw, itp.),

e kontakty z administracjg Uniwersytetu Jagiellonskiego w sprawach dotyczgcych realizacji projektu
(w tym czesta praca w terenie (Krakow) ze wzgledu na duzg ilo§¢ zaangazowanych oSrodkéw
kompetencyjnych UJ),

e kontakty z partnerami konsorcjum JCET oraz instytucjami wspétpracujacymi w Polsce,

e prowadzenie kalendarza spotkan laboratorium JCET, organizacja tych spotkan, organizacja wizyt
partnerskich w ramach konsorcjum JCET, prowadzenie korespondencji w jezyku polskim i
angielskim.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

dosSwiadczenie w pracy biurowej, w prowadzeniu biura lub sekretariatu,

bardzo dobra znajomos¢ j. angielskiego,

mile widziana podstawowa wiedza i doSwiadczenie w obszarze zwigzanym z funduszami Unii

Europejskiej,

e umiejetnoS¢ swobodnego postugiwania sie podstawowym oprogramowaniem biurowym (w tym
m.in. pakiet MS Office, poczta elektroniczna, etc.),

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e chec¢ podjecia pracy oraz rozwoju zawodowego w instytucji publicznej,

e komunikatywnosé, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé, bardzo dobra organizacja pracy,
doswiadczenie w kontaktach interpersonalnych i obstudze klientow,

e prawo jazdy kat. B.

Osoby spetniajgce powyzsze wymagania prosimy o przestanie CV ze zdjeciem oraz list motywacyjny na adres
e-mail: rekrutacja@jcet.eu w terminie do dnia 07.02.2011 r.

Uwaga! W temacie wiadomosci e-mail z dokumentami aplikacyjnymi prosze koniecznie umiesci¢ numer
oferty pracy. JednoczeSnie 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)”.

Projekt pt. ,Srodbtonek naczyniowy w chorobach cywilizacyjnych: od badan poznawczych do oferty innowacyjnego leku

o0 dziataniu Srodbtonkowym?” jest realizowany dzieki wsparciu Unii Europejskiej ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego - Innowacyjna Gospodarka.

INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA EUROPEISKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOINGSCI ROZWOJU REGIONALNEGO

PL 30-384 Krakéw ul. Bobrzynskiego 14 phone: +48 12 297 46 16 fax: +48 12297 46 15  e-mail: jcet@)jcet.eu



