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Informacije o Dziat Zarzadzania Obiektami Politechniki Wroctawskiej poszukuje kandydatéw na
firmie stanowisko:

Opis stanowiska

Opis stanowiska:

Osoba zatrudniona na powyzszym stanowisku bedzie odpowiedzialna za obstuge toku
studiéw studentow Wydziatu Architektury.

Zakres obowigzkow:

e kompleksowa administracyjno-dydaktyczna obstuga studentéw polskich i
obcokrajowcéw,
obstuga systemow: USOS, APD, Sigillum,
przygotowywanie zestawien, statystyk i raportéw,

e wspoétpraca z Dziekanem, Prodziekanami oraz zespotami obstugi administracyjnej
Wydziatu,
wspotpraca z jednostkami/komoérkami Uczelni w zakresie realizowanych zadan,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

\Wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze (kierunek: administracja lub pokrewne),

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci MS Word, MS Excel)
oraz urzgdzen biurowych,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e  zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne,
Wymagania e dokfadnos¢, skrupulatnos¢ i systematycznos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
e odpowiedzialnos¢ i samodzielnosc,
e bardzo dobra organizacja czasu pracy.
Mile widziane:
e doswiadczenie na podobnym stanowisku,
e znajomosc¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie na umowe o prace na czas zastepstwa, z pensjg zawsze na
czas,
e  prace w mitym zespole,
Oferujemy e trzysktadnikowe wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze + premia

regulaminowa + dodatek za wieloletnig prace (3-20% wynagrodzenia zasadniczego,
w zaleznosci od posiadanego stazu pracy),

e pakiet benefitéw (13-ta pensja, dofinansowanie do wypoczynku pracownika i
cztonkow rodziny, preferencyjne pozyczki, ubezpieczenia grupowe),

e  przestrzeganie zasady work-life balance (praca stacjonarna od poniedziatku do
piatku w godzinach 7.30-15.30),




e szkolenia wewnetrzne, dofinansowanie do szkolen zewnetrznych,
e mozliwo$¢ zaangazowania w inicjatywy charytatywne i dziatania integracyjne (m.in.
Bieg Rektora, Bieg Firmowy, Impreza Mikotajowa).
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Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio do
Kontakt pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/samodzielny-referent-
samodzielna-referentka-ds-obslugi-studentow 9839611.html
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