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Specjalista w Sekcji ds. Ksztatcenia

Uniwersytet Szczecinski zatrudni pracownika na stanowisko: specjalisty w Sekcji ds. Ksztatcenia
Miejsce pracy: Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego.

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkoéw:

Gtowne zadania:

Wspétpraca z Prodziekanem ds. Ksztatcenia.
Wspétpraca z Kierownikiem, Zastepcg Kierownika oraz opiekunami Kliniki Prawa.
Kancelaryjno-biurowa obstuga Kliniki Prawa , w szczegélnosci:
udzielanie informacji o prowadzonej dziatalnosci Kliniki Prawa,
obstuga strony internetowej,
ustalanie harmonogramu prac Kliniki Prawa.
Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z planowaniem i organizowaniem ksztatcenia na
Wydziale Prawa i Administracji US, w szczegdlnosci:
8. planowanie i harmonogramowanie zaje¢,
9. przydziaty czynnosci oraz sprawozdanie z wykonanych zaje¢,
10. przeprowadzanie zapiséw na przedmioty do wyboru,
11. sporzadzanie i opracowywanie plandw pracy na dany rok akademicki,
12. pomoc w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby wizytacji oraz sporzadzenia raportu dla
Polskiej Komisji Akredytacyjne;.
13. Wspétpraca z pozostatymi stanowiskami Sekcji ds. Ksztatcenia w zakresie wykonywanych przez
sekcje zadan.
14. Obstuga wtasciwego systemu informatycznego.
15. Obstuga nauczycieli akademickich.
16. Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i informacji, w tym archiwizacja dokumentacji.
17. Wykonywanie innych zadah zleconych przez kierownika sekcji.

NoukwnNE

Niezbedne wymagania minimalne:

- wyksztatcenie wyzsze;

- staz pracy minimum 6 lat, w tym 2 lata na stanowisku zwigzanym z obstugg administracyjna;
- 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;
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- 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;

- zaangazowanie i inicjatywa wtasna w dziataniu.

Niezbedne dokumenty konkursowe:

- CV;

- list motywacyjny;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych 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 specjalisty w Sekcji ds. Ksztatcenia, ztozong na formularzu
dostepnym do pobrania pod linkiem: Rodo - kandydat do pracy - zgoda na przetwarzanie danych
osobowych i klauzula _informacyjna .

Powyzsze dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ na adres e-mail: henryka.kosciow@usz.edu.pl
w terminie do dnia 14 maja 2021 r. z dopiskiem w temacie wiadomosci mailowej: ,,Nabor -
specjalista Sekcja ds. Ksztatcenia".

Kontakt telefoniczny: (91) 444-28-26.

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.
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