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Starszy referent w Dziale Obstugi Studenta

Uniwersytet Szczecinski zatrudni pracownika na stanowisko starszego referenta w Dziale Obstugi
Studenta, Sekcja ds. Studenckich

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkéw:
1.Wspétpraca z Prodziekanem ds. Studenckich.

2.0bstuga wtasciwego systemu informatycznego.

3.0bstuga administracyjna studentéw studiéw stacjonarnych oraz niestacjonarnych I stopnia, Il
stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich, w szczegélnosci:

a) biezaca obstuga studentéw,

b) prowadzenie ewidencji studentéw,

) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiéw,

) przygotowanie, ewidencja i wydawanie studentom legitymacji, dyploméw oraz zaswiadczen,

) przygotowanie i koordynowanie procedury zwigzanej z ukonczeniem studiéw,

f) realizacja zagadnien zwigzanych z obowigzkowymi ubezpieczeniami studentéw (ZUS),

g) obstuga formalna praktyk programowych (wystawianie skierowan, przyjmowanie opinii), h)
opiniowanie i przekazywanie do rozpatrzenia Prodziekanowi ds. Studenckich podan studentéw,

i) oprowadzenie spraw zwigzanych z krajowg wymiang studencka,

j) wsparcie obstugi studentéw z wymiany miedzynarodowej (np. Program Erasmus+), k)wprowadzanie
prac dyplomowych do Ogdlnopolskiego repozytorium pisemnych prac dyplomowych.

4 .Archiwizacja dokumentacji.

5 .Wspétpraca z pozostatymi stanowiskami Sekcji ds. Studenckich w zakresie wykonywanych przez
sekcje zadan.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika sekcji (dziekanatu) oraz kierownika dziatu
w zakresie zadan Sekcji ds. Studenckich.

Niezbedne wymagania minimalne:

- wyksztatcenie wyzsze; wyksztatcenie srednie(minimum 2 tata pracy w administracji)
- komunikatywna znajomos¢ jezyka obcego (preferowana znajomos¢ jezyka angielskiego);
- dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw pakietu MS Office;

- umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem systemdw informatycznych;

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

- bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

- wysokie umiejetnosci interpersonalne.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy zwigzane z obstugg interesantéw;

- samodzielnos$¢ i doktadnos¢ w dziataniu;

- odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania;

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

- umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy;
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- zaangazowanie i inicjatywa wtasna w dziataniu.

Niezbedne dokumenty konkursowe:

-CV;

- list motywacyjny;

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie: wyzsze;

-kopie dokumentéw o posiadanych umiegjetnosciach, uprawnieniach i kwalifikacjach;

- zgoda kandydata na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecinski danych osobowych zwigzanych z
przeprowadzanym naborem na stanowisko starszego referenta w Dziale Obstugi Studenta Powyzsze
dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac na adres e-mail: w terminie do dnia 26 pazdziernika 2020 r. z
dopiskiem w temacie wiadomosci mailowej: ,Nabdr - administracja-DOS.Krakowska
urszula.loks@usz.edu.pl

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.
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