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Opis stanowiska

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiow (studenci polscy i
zagraniczni)

Obstuga systemow elektronicznych wspierajgcych proces dydaktyczny
Wspotpraca z kadrg zarzgdzajgcg oraz innymi dziatami

Tworzenie zestawien, raportéw i analiz

Udziat w biezgcych dziataniach organizacyjnych jednostki

Wymagania

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki administracyjne lub pokrewne)
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Biegto$¢ w obstudze pakietu MS Office, w szczegolnosci Excel i Word
Rzetelnos¢, samodzielnos¢, dobra organizacja pracy

Komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ wspotpracy w zespole

Mile widziane:

Doswiadczenie w pracy administracyjnej w sektorze edukacji
Znajomos¢ przepiséw dotyczacych szkolnictwa wyzszego

Oferujemy

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace (zastepstwo)

Prace w statych godzinach (pn-pt, 7:30-15:30)

Wynagrodzenie sktadajace sie z podstawy, premii i dodatkow stazowych
Wsparcie rozwoju zawodowego (szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne)
Dodatkowe $wiadczenia socjalne i inicjatywy integracyjne

Data wygasniecia
oferty pracy
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Kontakt

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio do
pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/specjalista-ds-obslugi-
studentow 9839644.html
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