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Nazwa firmy Politechnika Wrocławska 

Informacje o 
firmie 

Dział Zarządzania Obiektami Politechniki Wrocławskiej poszukuje kandydatów na 
stanowisko: 

Opis stanowiska 

Opis stanowiska: 

  

Osoba zatrudniona na powyższym stanowisku będzie odpowiedzialna za obsługę toku 
studiów studentów Wydziału Architektury. 

  

Zakres obowiązków: 

 kompleksowa administracyjno-dydaktyczna obsługa studentów polskich i 
obcokrajowców, 

 obsługa systemów: USOS, APD, Sigillum, 

 przygotowywanie zestawień, statystyk i raportów, 

 współpraca z Dziekanem, Prodziekanami oraz zespołami obsługi administracyjnej 
Wydziału, 

 współpraca z jednostkami/komórkami Uczelni w zakresie realizowanych zadań, 

 wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonego. 

Wymagania 

Wymagania: 

 wykształcenie wyższe (kierunek: administracja lub pokrewne), 

 znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym, 

 bardzo dobra znajomość pakietu MS Office (w szczególności MS Word, MS Excel) 
oraz urządzeń biurowych, 

 umiejętność pracy w zespole, 

 zdolności komunikacyjne i organizacyjne, 

 dokładność, skrupulatność i systematyczność w wykonywaniu powierzonych zadań, 

 odpowiedzialność i samodzielność, 

 bardzo dobra organizacja czasu pracy. 

Mile widziane: 

 doświadczenie na podobnym stanowisku, 

 znajomość ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce. 

Oferujemy 

Oferujemy: 

 stabilne zatrudnienie na umowę o pracę na czas zastępstwa, z pensją zawsze na 

czas, 

 pracę w miłym zespole, 

 trzyskładnikowe wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze + premia 
regulaminowa + dodatek za wieloletnią pracę (3-20% wynagrodzenia zasadniczego, 
w zależności od posiadanego stażu pracy), 

 pakiet benefitów (13-ta pensja, dofinansowanie do wypoczynku pracownika i 
członków rodziny, preferencyjne pożyczki, ubezpieczenia grupowe), 

 przestrzeganie zasady work-life balance (praca stacjonarna od poniedziałku do 
piątku w godzinach 7.30-15.30), 



 

 szkolenia wewnętrzne, dofinansowanie do szkoleń zewnętrznych, 

 możliwość zaangażowania w inicjatywy charytatywne i działania integracyjne (m.in. 
Bieg Rektora, Bieg Firmowy, Impreza Mikołajowa). 

Data wygaśnięcia 
oferty pracy 

2025-05-30 14:43:32 

Kontakt 
Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesyłanie aplikacji bezpośrednio do 
pracodawcy. Link do ogłoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/samodzielny-referent-
samodzielna-referentka-ds-obslugi-studentow_9839611.html 
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