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Ogtoszenie o naborze do pracy na
stanowisku Starszego referenta w Sekcji ds.
Ksztatcenia Wydziatu Prawa i Administracji
Uniwersytetu Szczecinskiego

Stanowisko Ogtoszenie o0 naborze do pracy na stanowisku Starszego referenta w
Sekcji ds. Ksztatcenia Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Szczecinskiego

Miejsce pracy Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego w
Instytucie Nauk Prawnych

Termin sktadania ofert 10.05.2026
Miejsce skiadania ofert na adres e-mail: angelika.sikorska@usz.edu.pl

Status w trakcie rozstrzygania

Uniwersytet Szczecinski poszukuje osoby do pracy na stanowisku Starszego referenta w
Sekcji ds. Ksztatcenia Wydziatu Prawa i Administracji

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Zatrudnienie: umowa o prace

Termin sktadania podan: 10.05.2026 r.
Oferta jest skierowana do 0s6b wszystkich pici.

Osoba przyjeta do pracy moze okresli¢ forme nazwy stanowiska zgodnie z ptcig preferowana.

Wymagania:

1. wyksztatcenie co najmniej Srednie oraz minimum 2 lata stazu pracy albo wyksztatcenie
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wyzsze;

komunikatywna znajomosc jezyka obcego (preferowana znajomos¢ jezyka angielskiego);
dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programoéw pakietu MS Office;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

wysokie umiejetnosci interpersonalne.

NoukwnN

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy zwigzane z obstugg interesantéw;
samodzielnos¢ i doktadnos¢ w dziataniu;
odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania;

umiejetnos$¢ komunikacji i wspétpracy;

zaangazowanie i inicjatywa wtasna w dziataniu.

vikewn

Giowne zadania na stanowisku pracy:

1. obstuga administracyjna dziekana wydziatu, w tym dziekana wydziatu utworzonego na
zasadach okreSlonych w § 36 ust. 3a Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego, w tym:

- prowadzenie biezgcych spraw Sekcji ds. Ksztatcenia,

- opracowywanie zleconej korespondencji,

. prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych,

- kompletowanie aktéw normatywnych i innych dokumentéw zwigzanych
z organizacjg wydziatu,

- przygotowywanie aktualizacji informacji dotyczacych ksztatcenia, umieszczanych na stronie
internetowej wydziatu,

2. obstuga posiedzen rady naukowej wydziatu w zakresie spraw dotyczacych ksztatcenia,
w szczegdlnosci:

. przygotowywanie materiatéw, w tym projektéw uchwat,

. sporzadzanie wykazdéw tematéw prac dyplomowych, a takze wprowadzanie tematdéw prac
dyplomowych zatwierdzonych przez rade dydaktyczng do systemu informatycznego Uczelni,

- prowadzenie kompletnej dokumentacji.

3. wspotpraca z zespotami kierunkéw oraz opiekunami poszczegdlnych rocznikéw,
4. obstuga zintegrowanego systemu informatycznego w zakresie ksztatcenia, w szczegdlnosci:

- budowanie planu studiéw dla poszczegéinych kierunkéw,

- przypisywanie prowadzacych do zaje¢, przydziaty czynnosci,

- nadzér nad prawidtowoscig wprowadzania danych dotyczgcych programéw studiéw na poziomie
wydziatowym,

5. uktadanie rozktadéw zajec oraz prowadzenie ewidencji rozktadéw zajec zaakceptowanych
przez samorzad studencki,

6. przygotowywanie tygodniowych rozktadéw zaje¢ nauczycieli akademickich,

7. przygotowywanie harmonogramu korzystania z pomieszczen na potrzeby prowadzenia zajec
dydaktycznych,

8. ustalanie organizacji roku akademickiego (terminarza zjazdéw) dla studentéw studiow
niestacjonarnych,



9. przygotowywanie harmonogramu sesji egzaminacyjnej,
10. wspodtpraca z kierownikiem, zastepca kierownika, koordynatorami oraz opiekunami Kliniki
Prawa,
11. kancelaryjno-biurowa obstuga Kliniki Prawa, w szczegdlnosci:

- dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw w Klinice Prawa,

- obstuga przychodzacej i wychodzgcej korespondencji tradycyjnej
i elektronicznej oraz potgczen telefonicznych,

- prowadzenie biezacej dokumentacji, a w szczegdlnosci prowadzenie wewnetrznego repertorium
spraw,

- biezacy kontakt z koordynatorami Kliniki Prawa w zakresie nowych spraw,

- prowadzenie kalendarza dyzuréw wszystkich Sekcji Studenckich Poradni Prawnej, Poradni ds.
Cudzoziemcoéw oraz Poradni ds. Dyskryminacji i Mobbingu,

- prowadzenie kalendarza innych aktywnosci realizowanych w ramach Kliniki Prawa (np. lekc;ji
prawa w szkotach, spotkan z paragrafem etc.),

- prowadzenie kalendarza spotkan z Klientami Kliniki Prawa,

- przygotowywanie raportéw i sprawozdan z dziatalnosci Kliniki Prawa, w tym raportéw
semestralnych i rocznych na potrzeby Fundacji Uniwersyteckich Poradni Prawnych,

- biezace prowadzenie, uzupetnianie repertorium oraz innych urzadzeh ewidencyjnych, w tym
eRepertorium Fundacji Uniwersyteckich Poradni Prawnych,

- redagowanie niezbednych tresci na strone internetowg oraz dbatos¢ o aktualnosc
zamieszczonych na niej informacji,

- wspotredagowanie profilu na portalu spotecznosciowym Facebook,

- biezacy kontakt z kierownikiem i koordynatorami Kliniki Prawa WPiA US
w sprawach dot. funkcjonowania Kliniki Prawa WPiA US,

- redagowanie zleconych dokumentéw przez kierownika i zastepce kierownika Kliniki Prawa WPIA
us,

- prowadzenie archiwum.

12. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika oraz wtasciwego prodziekana.

Wymagane dokumenty:

Cv;

kopie/skany dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe;

kopie/skany innych dokumentéw o posiadanych umiejetnosciach;

zgoda osoby przystepujacej do rekrutacji na przetwarzanie przez Uniwersytet Szczecinski
danych osobowych zwigzanych z przeprowadzanym naborem na to stanowisko pracy, ztozona
na formularzu dostepnym do pobrania pod linkiem: Rodo - osoba przystepujaca do rekrutacji -
zgoda na przetwarzanie danych osobowych i klauzula informacyjna
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Dokumenty dodatkowe:

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

Oferty prosimy sktadac:

- drogg elektroniczng na adres e-mail: angelika.sikorska@usz.edu.pl (w tytule maila prosimy
wpisa¢: PRACA w Sekcji ds. Ksztatcenia Wydziatu Prawa i Administracji) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 10.05.2026 r.


http://dso.usz.edu.pl/wp-content/uploads/RODO-kandydat-do-pracy-zgoda-i-klauzula-informacyjna.docx
http://dso.usz.edu.pl/wp-content/uploads/RODO-kandydat-do-pracy-zgoda-i-klauzula-informacyjna.docx

Uczelnia zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami przystepujacymi do rekrutacji.

Kontakt telefoniczny w sprawie oferty pracy:

mgr Angelika Sikorska, kierownik Sekcji ds. Ksztatcenia Wydziatu Prawa i Administracji -
nr telefonu 91 444 30 34

W Uniwersytecie Szczecinskim obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen
naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych wprowadzona Zarzgdzeniem nr 158/2024
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
zgtaszania przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistéw w Uniwersytecie
Szczecinskim, dostepna na stronie internetowej
(https://bip.usz.edu.pl/zarzadzenie/21464/zarzadzenie-nr-158-2024).

Na tym stanowisku pracy wynagrodzenie za prace obejmuje:

1. wynagrodzenie zasadnicze od 4010,00 zt brutto do 4400,00 zt brutto miesiecznie; zatacznik nr
4 oraz zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr 28/2026 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia
17 marca 2026 r. w sprawie nadania Regulaminu wynagradzania w Uniwersytecie
Szczecinskim oraz 5 ust. 5 niniejszego zarzadzenia);

2. premia regulaminowa w wysokosci 20% (§ 2 zatacznika nr 11 do zarzadzenia nr 28/2026
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 17 marca 2026 r.);

3. dodatek za staz pracy w wysokosci od 0% do 20% (§ 16 ust. 1 zarzadzenia nr 28/2026 Rektora
Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 17 marca 2026 r.);

4. dodatkowe wynagrodzenie roczne po spetnieniu przestanek ustawowych (§ 23 zarzadzenia nr
28/2026 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 17 marca 2026 r.);

5. nagrode jubileuszowq (§ 22 zarzadzenia nr 28/2026 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
z dnia 17 marca 2026 r.);

6. odprawe emerytalng lub rentowg (§ 24 ust. 1 pkt 2 zarzgdzenia nr 28/2026 Rektora
Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 17 marca 2026 r.).

Osoba zatrudniona na tym stanowisku pracy moze w uzasadnionych przypadkach otrzymac:

1. nagrode Rektora US (§ 20 zarzadzenia nr 28/2026 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia
17 marca 2026 r.);

2. dodatek zadaniowy (§ 17 ust. 1 zarzadzenia nr 28/2026 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z
dnia 17 marca 2026 r.);

3. dodatek projektowy (§ 10 ust. 1 zarzadzenia nr 28/2026 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
z dnia 17 marca 2026 r.);

4. podniesienie wynagrodzenia zasadniczego o 10% na okres nie dtuzszy niz 12 m-cy przed
rozwigzaniem stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture po spetnieniu
dodatkowych warunkéw (§ 25 zarzadzenia nr 28/2026 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z
dnia 17 marca 2026 r.).


https://bip.usz.edu.pl/zarzadzenie/21464/zarzadzenie-nr-158-2024

W miare mozliwosci finansowych pracodawca moze osobie zatrudnionej zapewni¢ ubezpieczenie
zdrowotne (pakiet podstawowy).

Metryczka

Podmiot udostepniajacy: Uniwersytet Szczecinski
Wytworzyt: Rektor US
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Liczba wyswietlen: 707



