UNIWERSYTET PRZYRODNICZY w LUBLINIE
CENTRUN NAUCZANIA JEZYKOW OBCYCHI CERTYFIKACH
70-612 Lublin, ul. Gleboka 28
tel, 8153196 17

Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie

zatrudni pracownika administracyjnego do Centrum Nauczania Jezykow Obcych i Certyfikacji,

na podstawie umowy o prace, w pefnym wymiarze czasu pracy

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy administracyjnej,

bardzo dobra znajomosc pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint),

bardzo dobra znajomosc systemu BAZUS,

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym w mowie i pismie,

umiejetnosci organizacyjne,

gotowosc do podnoszenia swoich kwalifikacji,

komunikatywnos¢, sumiennosc, rzetelnos¢ i dobra organizacja czasu pracy, umiejetnos¢ pracy pod
presjg czasu, samodzielnose,

wysoka kultura osobista.

Giowne obowiazki:

obstuga administracyjna Sekretariatu Centrum Nauczania Jezykow Obcych i Certyfikacii,
prowadzenie dokumentacji toku ksztalcenia w programie BAZUS oraz korespondencja z osobami
realizujgcymi ksztatcenie w CNJOIC (prowadzacymi zajecia oraz studentami),

prowadzenie dokumentacji finansowej Jednostki,

udziat w przygotowaniu egzaminéw wewnetrznych i zewnetrznych,

administrowanie strony internetowej CNJOIC,

wspodtpraca z dziekanami wydziatow oraz jednostkami wewnetrznymi w zakresie wykonywanych
Zadan,

wspotpraca z Dziatem Zamowien Publicznych, realizowanie zamowien wynikajgcych w potrzeb
CNJOIC.

Wymagane dokumenty:

CV (z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej),

list motywacyjny,

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kwestionariusza dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (pobranego ze strony UP w Lublinie
http:/Aaww.up.lublin.pl/druki-do-pobrania/),

oswiadczenie o wvrazeniu zaodv na nrzetwarzanie danveh osobowveh nodwiadeczone wlasnorecznvm



