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Referent w Sekcji ds. Ksztatcenia

Uniwersytet Szczecinski zatrudni pracownika na stanowisko: referent w Sekcji ds. Ksztatcenia

Miejsce pracy: Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego.

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkéw:
- kancelaryjno-biurowa obstuga Wydziatu Prawa i Administracji;
- obstuga Zintegrowanego Systemu Informatycznego obowigzujgcego na US;

- obstuga strony internetowej na platformie WordPress (umieszczanie ogtoszen, wysytanie
newslettera, redagowanie tresci);
- obstuga nauczycieli akademickich;

- przygotowywanie rozktadéw zaje¢ dydaktycznych;

- ustalanie harmonogramow sesji egzaminacyjnych;

- zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i informacji;
- przygotowywanie i obstuga uroczystosci;

- przyjmowanie i obstuga interesantow.

Niezbedne wymagania minimalne:
- wyksztatcenie wyzsze magisterskie;
- biegta znajomos¢ jezyka obcego (preferowana znajomos¢ jezyka angielskiego lub hiszpanskiego);

- doswiadczenie w pracy zwigzane z obstugg interesantéw;

- znajomos¢ zagadnien z zakresu podstaw technologii, obstugi stron internetowych;
- dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw pakietu MS Office;
- wysokie umiejetnosci interpersonalne.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ innych jezykéw obcych;

- doSwiadczenie w pracy w biurze, przy obstudze administracyjnej;
- dobra organizacja pracy;
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- samodzielnos¢ i doktadnos¢ w dziataniu;
- odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania;
- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Niezbedne dokumenty konkursowe:

- CV,;
- list motywacyjny;

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze;

- kopie dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach, uprawnieniach i kwalifikacjach;

- zgoda kandydata na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecinski danych osobowych zwigzanych z
przeprowadzanym naborem na stanowisko referenta w Sekcji ds. Ksztatcenia.

Powyzsze dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ na adres e-mail: henryka.kosciow@usz.edu.pl w
terminie do dnia 18 wrzesnia 2020 r. z dopiskiem w temacie wiadomosci mailowej: ,,Nabér - referent -

Sekcja ds. Ksztatcenia".

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi ka
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