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Specjalista w Sekcji ds. Nauki

Uniwersytet Szczecinski zatrudni na stanowisko: specjalisty w Sekcji ds. Nauki

Miejsce pracy: Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego.

Niezbedne wymagania minimalne:

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie 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 systemoéw informatycznych;

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

- bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

- wysokie umiejetnosci interpersonalne.

Wymagania dodatkowe:
- samodzielno$¢ i doktadnos$¢ w dziataniu:

- odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania; - umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;
- umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy;

- zaangazowanie i inicjatywa wtasna w dziataniu, znajomos¢ innych jezykdw obcych.

Do gtownych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych obowiazkow:


https://bip.usz.edu.pl/artykul/411/17030

1. Wspétpraca z Dziekanem Wydziatu
2. Obstuga Sekretariatu Dziekana Wydziatu, w tym :
- rejestrowanie przesytek przychodzacych i wychodzacych,

- prowadzenie punktu kancelaryjnego z obstuga systemu EZD (Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja),

- obstuga telefoniczna - tgczenie rozméw, przekierowanie telefonéw do wtasciwych komérek
organizacyjnych,

- umawianie spotkan i koordynowanie kalendarza Dziekana Wydziatu,
- obstuga gosci Dziekana i czuwanie nad niezaktécaniem przebiegu spotkan,

- obstuga interesantéw, w tym udzielanie informacji w zakresie: wydarzeh na wydziale, rekrutacji,
funkcjonowania kliniki prawa,

- wystawianie i rejestracja delegacji krajowych pracownikéw,

- wystawianie skierowan na badania okresowe i kontrolne dla pracownikéw naukowych,

- przygotowywanie plandw urlopowych dla pracownikéw naukowych i ich weryfikacja w ciggu roku,
- przygotowywanie comiesieczne list obecnosci dla wszystkich sekcji wydziatu,

- procedowanie zawierania umow w zakresie wydawania publikacji naukowych,

- przygotowywanie projektéw uméw, porozumien, zarzadzen,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

- prowadzenie dokumentacji szkoty doktorskiej w zakresie dyscypliny nauki prawne oraz Zespotu ds.
dyscypliny,

- prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych,
- archiwizacja dokumentacji,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana Wydziatu i Kierownika Sekcji ds. Nauki.

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 Szczecinski danych osobowych zwigzanych z
przeprowadzanym naborem na stanowisko specjalisty 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 20 lipca 2022 r. z dopiskiem w temacie wiadomosci mailowej: ,Nabdr - specjalista -

Sekcja ds. Nauki".

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.
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