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Starszy referent w Biurze Rekrutacji
Uniwersytetu Szczecińskiego

Uniwersytet Szczeciński zatrudni pracownika na stanowisko starszego referenta w Biurze Rekrutacji
Uniwersytetu Szczecińskiego

Liczba osób: 2 osoby
Wymiar: 2 etaty
Zatrudnienie: umowa na zastępstwo
Termin składania podań: 6 stycznia 2025 r.
Jednostka zatrudnienia: Biuro Rekrutacji
Miejsce wykonywania pracy: Szczecin, ul. Wielkopolska 15
 
Wymagania:
– wykształcenie wyższe,
– bardzo dobra znajomość w mowie i piśmie języka angielskiego,
– dobra znajomość w mowie i piśmie języka ukraińskiego i rosyjskiego,
– umiejętności obsługi programów pakietu Office,
– umiejętność obsługi urządzeń biurowych,
– odpowiedzialność, dokładność oraz skrupulatność,
– bardzo dobra organizacja pracy własnej,
– umiejętność komunikacji i współpracy,
– zaangażowanie i inicjatywa własna w działaniu,
– mile widziana znajomość przepisów ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i
nauce.
 
Zakres obowiązków:
 - komunikacja z kandydatami (cudzoziemcami) na studia za pomocą aplikacji internetowych,
- prowadzenie spraw związanych z procesem rekrutacji kandydatów (cudzoziemców) na studia,
- współpraca przy obsłudze systemu rekrutacyjnego oraz obsługa strony internetowej,
- bieżąca obsługa procesu rekrutacji ( telefoniczne wsparcie kandydatów oraz obsługa poczty e-mail),
- współpraca przy tworzeniu wewnętrznych aktów prawnych i innych niezbędnych dokumentów w
procesie rekrutacji na studia,
- uczestnictwo w targach edukacyjnych organizowanych przez Uniwersytet Szczeciński.

 
Wymagane dokumenty:
– CV,
– list motywacyjny,
– kopie/skany dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje zawodowe,
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– kopie/skany innych dokumentów o posiadanych umiejętnościach,
– zgoda kandydata na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczeciński danych osobowych związanych z
przeprowadzanym naborem na stanowisko starszego referenta o złożoną na formularzu dostępnym do
pobrania pod linkiem: http://dso.usz.edu.pl/druki/ Rodo – kandydat do pracy – zgoda na przetwarzanie
danych osobowych i klauzula informacyjna

Oferty prosimy składać:

– drogą elektroniczną na adres e-mail: krystian.duczek@usz.edu.pl (w tytule wiadomości e-mail
prosimy wpisać: PRACA BIURO REKRUTACJI) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.01.2025 r.

Uczelnia zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.
 

Bliższe informacje dotyczące w/w naboru można uzyskać pod nr telefonu:

Kierownik Biura Rekrutacji – 91 444 11 60

[W związku z koniecznością zachowania jednolitości niniejszej oferty we wszystkich serwisach, w dniu
10 grudnia 2024 r. dokonano zmiany informacji o terminie składania podań poprzez jego wydłużenie o
1 dzień, z dnia 5 stycznia 2025 r. na dzień 6 stycznia 2025 r.]
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