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Samodzielny referent w Sekcji ds. Nauki
WPIA US

Uniwersytet Szczecinski zatrudni pracownika na stanowisko: samodzielnego referenta w Sekcji ds.
Nauki

Miejsce pracy: Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego.
Niezbedne wymagania minimalne:

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie z minimum 2-letnim stazem pracy w administracji badz
wyksztatcenie Srednie z minimum 4-letnim stazem pracy w administracji;

- dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw pakietu MS Office;

komunikatywna znajomos¢ jezyka obcego (preferowana znajomos¢ jezyka angielskiego);

umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem systeméw informatycznych;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;
- wysokie umiejetnosci interpersonalne.

Wymagania dodatkowe:

samodzielnos$¢ i doktadno$¢ w dziataniu;

- odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania;
- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

- umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy;

- zaangazowanie i inicjatywa wiasna w dziataniu, znajomosc¢ innych jezykéw obcych

znajomos¢ innych jezykéw obcych.

Do gtéwnych zadanh pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkow:
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1.  Obstuga administracyjna zwigzana z biezgcym funkcjonowaniem Wydziatu, w tym : - konkursy
na stanowiska nauczycieli akademickich,

- posiedzenia Rady Naukowej Wydziatu,
- zastepstwa w Sekretariacie Dziekana.

2. Wsparcie pracownikéw Wydziatu w kontaktach z wydawnictwami i czasopismami naukowymi
(biezaca wspoétpraca z Pracownia ds. wydawnictw i czasopism zagranicznych).

3.  Zgtaszanie publikacji pracownikéw do Bazy publikacji pracownikéw US (PUBLI), prowadzonej
przez Biblioteke Gtéwna US; nadzér nad prawidtowoscig danych publikacyjnych Wydziatu
migrowanych do Modutu Sprawozdawczego PBN przez Biblioteke Gtéwna.

4. Pomoc w przygotowywaniu sprawozdanh z zakresu dziatalnosci naukowej Wydziatu.

5.  Obstuga systeméw komputerowych wymaganych przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulacjami Uczelni.

6.  Wspbtpraca z pracownikami Wydziatu i jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej.
7. Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i informacji, w tym archiwizacja dokumentacji.
8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Sekgcji.

Niezbedne dokumenty konkursowe:

- Cv,;

list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kopie dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach, uprawnieniach i kwalifikacjach;

zgoda kandydata na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecihski danych osobowych zwigzanych
z przeprowadzanym naborem na stanowisko samodzielnego referenta w Sekcji ds. Nauki ztozong na
formularzu dostepnym do pobrania na stronie: http: /dso.usz.edu.pl/ druki/ 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 pazdziernika 2021 r. z dopiskiem w temacie wiadomosci mailowej: ,Nabdér —
samodzielny referent — Sekcja ds. Nauki".

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

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.
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