Uniwersytet Szczecinski zatrudni pracownika na stanowisko: specjalisty w Sekcji ds.
Ksztatcenia

Miejsce pracy: Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego.

Niezbedne wymagania minimalne:

- wyksztatcenie wyzsze;

- staz pracy minirnum 6 lat, w tym 2 lata na stanowisku zwigzanym z obstuga administracyjng;
- komunikatywna znajomosc¢ jezyka obcego (preferowana znajomo$é jezyka angielskiego);

- dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programow pakiem MS Office;

- umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem systeméw informatycznych;

- umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;

- bardzo dobra organizacja pracy wiasnej;

- wysokie umiejetnosci interpersonalne.

Wymagania dodatkowe:

- doSwiadczenie w pracy zwigzane z obstugg interesantow;
- samodzielno$é i doktadno$¢ w dziataniu;

- odpowiedzialno$¢ za powierzone zadanig;

- umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu;

- umiejetno$¢ komunikacji i wspotpracy;

- zaangazowanie i inicjatywa wiasna w dziataniu.

Do gtownych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych obowigzkdow:
Gtdéwne zadania:
1. Wspotpraca z Prodziekanem ds. Ksztatcenia.
2. Wspotpraca z Kierownikiem, Zastepca Kierownika oraz opiekunami Kliniki Prawa.
3. Kancelaryjno-biurowa obstuga Kliniki Prawa, w szczegdlnosci:
a) dbanie o prawidtowy obieg dokumentow w Klinice Prawa WPIA US,
b) obstuga przychodzacej i wychodzacej korespondencji tradycyjnej i elektronicznej oraz
potaczen telefonicznych,
c) prowadzenie biezacej dokumentacji, a w szczegblnosci prowadzenie wewnetrznego
repertorium spraw,
d) biezacy kontakt z koordynatorami Kliniki Prawa w zakresie nowych spraw,
e) zakiadanie akt spraw,
f) prowadzenie kalendarza dyzuréw wszystkich Sekcji Studenckiej Poradni Prawnej,
Poradni ds. Cudzoziemcow oraz Poradni ds. Dyskryminacji i Mobbingu,
g) prowadzenie kalendarza spotkan z Klientami Kliniki Prawa WPiA US,
h) przygotowywanie raportéw i sprawozdan z dziatalnosci Kliniki Prawa WPiA US, w tym
raportéw semestralnych na potrzeby Fundacji Uniwersyteckich Poradni Prawnych,
i) biezace prowadzenie, uzupetnianie repertorium oraz innych urzadzen ewidencyjnych,
w tym eRepertorium Fundacji Uniwersyteckich Poradni Prawnych,
j) redagowanie niezbednych tresci na strone internetowg oraz dbato$¢ o aktualno$é
zamieszczonych na niej informacji,
k) wspotredagowanie profilu na portalu spoteczno$ciowym Facebook,
[) biezacy kontakt z kierownikiem i koordynatorami Kliniki Prawa WPIiA US w sprawach
dot. funkcjonowania Kliniki Prawa WPiA US,



m) redagowanie zleconych dokumentow przez Kierownika i Zastepce kierownika Kliniki
Prawa WPiIA US,

n) prowadzenie archiwum.

4. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z planowaniem i organizowaniem ksztatcenia
na Wydziale Prawa i Administracji US, w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji studiow podyplomowych, szkoleh i kursow,

planowanie i harmonogramowanie zajec,

przydziaty czynnosci oraz sprawozdanie z wykonanych zajec,

przeprowadzanie zapiséw na przedmioty do wyboru,

sporzadzanie i opracowywanie planow pracy na dany rok akademicki,
f) pomoc w przygotowaniu dokumentacji na potrzeby wizytacji oraz sporzgdzenia

raportu dla Polskiej Komisji Akredytacyjne;.

5. Wspotpraca z pozostatymi stanowiskami Sekcji ds. Ksztatcenia w zakresie wykonywanych
przez sekcje zadan.

6. Obstuga whasciwego systemu informatycznego.
Obstuga nauczycieli akademickich.

8. Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i informacji, w tym archiwizacja
dokumentacji.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika sekcji.
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Niezbedne dokumenty konkursowe:

-CV;

- list motywacyjny;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze;

- kopie dokumentow 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 osobowy ch i klauzula  informacyjna.

Powyzsze dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ na adres e-mail: henryka.kosciow@usz.edu.pl w
terminie do dnia 23 lipca 2021 r. z dopiskiem w temacie wiadomosci mailowej: ,,Nabor — specjalista
Sekcja ds. Ksztatcenia”, Uczelnia zastrzega sobie mozliwos$¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.



