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Specjalista do Dziatu Prawnego

Uniwersytet Szczecinski zatrudni pracownika na stanowisko: specjalista do Dziatu Prawnego.
0godlny zakres obowiazkow:

* kontrola prawidtowego obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej wraz z prowadzeniem
odpowiednich rejestréw,

* przygotowywanie projektdw pism, sprawozdanh oraz innych dokumentéw zwigzanych z zadaniami
wykonywanymi przez Dziat Prawny,

* prowadzenie spraw zwigzanych z systemem aktéw prawa wewnetrznego Uczelni, w szczegd6Inosci
koordynowanie obiegu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez rektora i senat,
* obstuga administracyjna i techniczna pracownikéw Dziatu Prawnego,

* prowadzenie rejestréw umoéw cywilnoprawnych,

* prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga BIP,

» wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie przepiséw BIP oraz RODO.

Wymagania:

» wyksztatcenie wyzsze, preferowane prawnicze lub administracyjne,
* staz pracy co najmniej 6 lat,

* umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu Office,

* umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem systemoéw informatycznych,

» umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

 odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ oraz skrupulatnosé,

* bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

* samodzielno$¢, sumiennos¢, doktadnos¢ i punktualnosé,

* wysoka kultura osobista,

* umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

Wymagane dokumenty:

1. kopie/skany dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe,

2. CV,

3. list motywacyjny,

4. kopie/skany innych dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach,

5. zgoda kandydata/-tki na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecinski danych osobowych
zwigzanych z przeprowadzanym naborem na stanowisko specjalisty ztozong na formularzu
dostepnym do pobrania pod linkiem: Rodo - kandydat do pracy - zgoda na przetwarzanie danych
osobowych i klauzula informacyjna.

Oferty prosimy sktadac:


https://bip.usz.edu.pl/artykul/411/14162

wytacznie drogg elektroniczng na adres e-mail: bartosz.mroczka@usz.edu.pl (w tytule maila prosimy
wpisac¢: PRACA - specjalista Dziat Prawny ) w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 07.05.2021 .

Telefon kontaktowy: 91 444 10 67 (Kierownik Dziatu Prawnego).

Uczelnia zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami.
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