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UNIWERSYTET
EKONOMICZNY
W KRAKOWIE

Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie
poszukuje osoby na stanowisko
Starszy referent / Referent (K/M)

w Sekretariacie Kanclerza

1. Rodzaj umowy: umowa o prace, peten etat

przewidywana data zaangazowania na stanowisku: kwiecieri/maj 2026 .

2. Oczekiwania ogdlne:

wyksztatcenie co najmniej Srednie,

bardzo dobra znajomos$é obstugi komputera i pakietu Microsoft Office,
ze szczegbélnym uwzglednieniem MS Excel,

komunikatywna znajomosc¢ jezyka angielskiego,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

odpowiedzialnosé¢, doktadnosc¢ oraz rzetelnosé,

umiejetnos¢ komunikacji i wspotpracy w zespole oraz wysoka kultura osobista,
dyskrecja.

3. Oczekiwania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze,

mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga
administracyjna,

ukonczone kursy,

znajomosc specyfiki pracy w uczelni.

4. Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie sekretariatu (m.in. obstuga korespondencji w tym pism
przychodzgcych, wychodzacych, obstuga konta mailowego Sekretariatu Kanclerza
oraz Dyrektora Finansowego — Kwestora),

prowadzenie terminarza Kanclerza i Dyrektora Finansowego — Kwestora,
przyjmowanie stron w sprawach nalezgcych do zadan Kanclerza i Dyrektora
Finansowego — Kwestora,

wspomaganie pracownikéw  Uniwersytetu w  procesie przygotowania
dokumentacji zgodnej ze specyfikg spraw obstugiwanych przez Sekretariat
Kanclerza i Dyrektora Finansowego — Kwestora,

prowadzenie centralnego rejestru umow UEK,

prowadzenie rejestru powotan, upowaznien wydawanych przez Kanclerza
i Dyrektora Finansowego — Kwestora,

obstuga systeméw m.in. Egeria, EOD,
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= opracowanie sprawozdan, informacji, zestawien, analiz i symulacji w zakresie
objetym zadaniami Sekretariatu Kanclerza, wspotpraca z innymi jednostkami
Uczelni.

5. Oferujemy:

= umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy w stabilnej organizacji,

= wynagrodzenie zasadnicze od 4 900 do 5 100 zt brutto miesiecznie,

= dodatek za wystuge lat od 3% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

= dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”,

= dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

= mozliwosci podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego,

= prace w centrum Krakowa, z bezptatnym dla pracownikoéw parkingiem na terenie
Uczelni,

= pakiet swiadczen socjalnych m.in. Karta Multisport, ubezpieczenia grupowe,
dofinansowanie wypoczynku ,,wczasy pod gruszg”, dodatki Swigteczne,

= dostep do oferty zajeé¢ sportowych dla pracownikéw, dofinansowanie udziatu
w wydarzeniach kulturalnych,

= mozliwos$é korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

6. Wymagane dokumenty:

= kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*;

= szczegdtowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego doswiadczenia)?,
= informacje o przetwarzaniu danych osobowych w trakcie procesu rekrutac;ji?,

= kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

= kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i staz

pracy,
= kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach i szkoleniach

*/ zaznaczone podpisane dokumenty nalezy przesta¢ droga elektroniczng do dnia
31 marca 2026 r. na adres ciochp@uek.krakow.pl w tytule wskazujac ,,Nabor -
Sekretariat Kanclerza 2026”.

Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie zastrzega sobie mozliwos¢é kontaktu jedynie
z wybranymi osobami, ktére zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng. Kandydat/-
ka zaproszony/-a na rozmowe jest zobowigzany/-a do przedtozenia na spotkaniu
wszystkich dokumentéw, o ktérych mowa w punkcie 6. Dokumenty ztozone przez osoby,
ktérych podania rozpatrzone zostang negatywnie, bedg zniszczone. Wszyscy kandydaci/-
tki zostang powiadomieni/-e o zakohczeniu procesu rekrutaciji.

Informujemy, ze w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie wprowadzona zostata
i obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszeh prawa

i podejmowania dziatan nastepczych.


https://sg-cdn.uek.krakow.pl/file/root/dzia-spraw-pracowniczych/2021/kwestionariusz-osobowy-dla-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie_23092021.doc
mailto:ciochp@uek.krakow.pl
https://bip.uek.krakow.pl/attachments/7338/download
https://bip.uek.krakow.pl/attachments/7338/download
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Osoby z niepetnosprawnosciami lub szczegélnymi potrzebami mogag zgtosi¢ potrzeby

zwigzane z zapewnieniem dostepnosci w procesie rekrutacji:

= drogg elektroniczng na adres e-mail: ciochp@uek.krakow.pl,

= miejsce rekrutacji dostepne architektonicznie, dostosowane do wczesniegj
zgtoszonych szczegdlnych potrzeb (np. oswietlenie, dostepnosc¢ fizyczna (podjazdy,
windy) lub mozliwos$¢ rozmowy online).

Kandydaci przed nawigzaniem stosunku pracy, ktérym w trakcie zatrudnienia powierzy sie
do realizacji jakiekolwiek zadania zwigzane z dziatalnoscig objeta ochrong zgodnie
zustawg o ochronie matoletnich, podlegaja weryfikacji zgodnie z zasadami oraz
szczegdtowymi procedurami okreslonymi w Zarzadzeniu Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie nr R.0211.41.2024 z dnia 27 wrzes$nia 2024 roku w sprawie

zasad weryfikacji oséb przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie w zwigzku

Z przepisami ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym

i ochronie matoletnich (z pdzniejszymi zmianami).

Rektor

Krakéw, 2026-03-11
dr hab. Bernard Ziebicki, prof. UEK
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