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Starszy referent w Sekcji ds. nauki

Uniwersytet Szczecinski zatrudni pracownika na stanowisko: starszy referent w Sekcji ds. nauki

Miejsce pracy: Sekcja ds. nauki Instytutu Ekonomii i Finansow, Instytutu Gospodarki Przestrzennej i
Geografii Spoteczno-Ekonomicznej oraz Instytutu Zarzadzania, ul. Mickiewicza 64

Wymiar etatu: %2

Wymagania wobec kandydata:
- wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

- znajomosc jezyka angielskiego na poziomie minimum B2 (udokumentowana certyfikatem lub
dyplomem);

- doswiadczenie we wnioskowaniu i realizacji projektow;

- doswiadczenie w organizacji przedsiewzie¢ edukacyjnych i naukowych;

- dobra znajomos¢ obstugi komputera i sprawne postugiwanie sie pakietem MS Office;

- umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem systeméw informatycznych;

- swobodne postugiwanie sie urzadzeniami biurowymi;

- samodzielno$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

- odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania i doktadnos¢ w ich wykonywaniu;

- wysokie umiejetnosci interpersonalne;

- otwartos$¢ na uczenie sie nowych zagadnien i narzedzi, w tym systeméw informatycznych;

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wsparcie Dyrektora Instytutu Ekonomii i Finanséw w
zakresie wspotpracy z jednostkami uczelni odpowiedzialnymi za ksztatcenie, m.in. Wydziatowg Sekcjg
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ds. Ksztatcenia, w szczegdlnosci:

1)  Obstuga sekretarska mailingu zwigzanego z wysytanymi informacjami (konsultacje, sylwetki
promotora, tematy prac dyplomowych, sylabusy przedmiotéw do wyboru, obcigzenia dydaktyczne,
raporty z zajec, plany hospitacji) tj. potwierdzania odbioru, kontroli kompletnosci i wystania
przypomnien oraz przygotowywania zestawien otrzymanych materiatéw;

2)  Prowadzenie dokumentacji ksztatceniowej, w szczegdlnosci protokotdéw ze spotkan zespotdéw
kierunkowych;

3)  Przygotowanie oferty Erasmus+ (zebranie sylabuséw, ustalanie prowadzgcych przedmioty);

4)  Przygotowanie systemu i kontroli zleceh zewnetrznych dla kierunkéw przynaleznych do
Instytutu;

5)  Kontrola realizacji prac w uczelnianym systemie informatycznym (Egeria Edukacja, e-Dziekanat)

6) Koordynacja wymiany informacji w ramach przygotowania i rozliczania obcigzen dydaktycznych
pracownikéw Instytutu;

7)  Wspotpraca z pracownikami Instytutu oraz jednostkami administracyjnymi Uniwersytetu;

8)  Biezaca obstuga i administrowanie grantéw oraz projektéw naukowych i naukowo-edukacyjnych
Instytutu, a takze wnioskéw projektowych sktadanych przez Instytut;

a takze wykonywanie innych zadah zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem instytutu, w tym:
- zastepstwa w Sekretariacie Dyrektora Instytutu,

- obstuga systeméw komputerowych wymaganych przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulacjami Uczelni,

- wspotpraca z pracownikami Wydziatu i jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej,
- zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i informacji, w tym archiwizacja dokumentacji,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Sekcji.

Wymagane dokumenty:

zyciorys;

- list motywacyjny;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie;

- kopie dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach, uprawnieniach i kwalifikacjach;



- zgoda kandydata na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecinski danych osobowych
zwigzanych z przeprowadzanym naborem na stanowisko starszego referenta w Sekcji ds. NauKki
ztozona 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.

Dokumenty nalezy sktadac na adres e-mail: sn.efz@usz.edu.pl w terminie do 24 marca 2023 r. z
dopiskiem w temacie wiadomosci mailowej: ,konkurs - starszy referent".

Uczelnia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.
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