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Specjalista w Biurze Rektora

wyniku zakonczonego naboru na stanowisko specjalista w Biurze Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego komisja konkursowa wytonita kandydata Agate Rusin

Uniwersytet Szczecinski ogtasza nabdr na stanowisko: specjalista w Biurze Rektora.

Nazwa stanowiska: specjalista
Wymiar: 1 etat

Zatrudnienie: umowa o prace

Termin sktadania podan: 12.01.2023 .

Miejsce wykonywania pracy: Biuro Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

- doswiadczenie zawodowe: minimum 4 lata stazu pracy,

- doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga jednostki,
- umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu Office,

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

- zaangazowanie i inicjatywa wtasna w dziataniu,

- odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ oraz skrupulatnosg,

- umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy,
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- wysoka kultura osobista.

Do podstawowych obowigzkdow pracownika naleze¢ bedzie:

- identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych w Uczelni,

- planowanie, organizowanie i obstuga administracyjna szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych
przeprowadzanych w Uczelni, w tym przygotowywanie projektéw uméw z wyktadowcami oraz uméw

szkoleniowych z pracownikami,

- wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie wyboru podmiotéw szkoleniowych i
organizacji przedsiewzie¢ o charakterze edukacyjnym oraz innych na potrzeby Biura Rektora,

- obstuga administracyjna komisji i zespotéw powotywanych w Uczelni,

- prowadzenie rejestru uméw o wspdtpracy, porozumien i listdw intencyjnych, spraw zwigzanych z
patronatem honorowym rektora,

- prowadzenie spraw zwigzanych z pethomocnictwami, w tym rejestru petnomocnictw,

- wykonywanie powierzonych zadan z zakresu koordynowania, organizowania i obstugi spotkan o
charakterze roboczym, narad, zebrah zwigzanych z dziatalnoScig Biura Rektora,

- wspotpraca przy tworzeniu aktéw wewnetrznych Uczelni.

Wymagane dokumenty:

- kopie/skany dokumentdédw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe,

-Cv,

- list motywacyjny,

- kopie/skany innych dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach,

- zgoda osoby przystepujgcej do naboru 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

Dokumenty dodatkowe:

- referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli osoba takie posiada).



Oferty prosimy sktadac:
- drogg elektronicznag na adres e-mail: rektorat@usz.edu.pl (w tytule maila prosimy wpisa¢: PRACA

BIURO REKTORA - SPECJALISTA) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12.01.2023 r.

Uczelnia zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami przystepujacymi do naboru. Blizsze
informacje dotyczgce w/w naboru mozna uzyskac pod nr telefonu: Biuro Rektora:
91 444 11 93.
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