POWISLANSKA SZKOLA WYZSZA
prowadzi rekrutacje na stanowisko

Mlodszy referent ds. obstugi studentow
Kwidzyn

1. Wymagania niezbedne:
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wyksztalcenie wyzsze, min. ukonczone studia I stopnia,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

umiejetnos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B2 w mowie i pismie.

2. Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci: 1 rok,
umiejetnos$¢ obstugi komputera,

fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

zdolnosci interpersonalne,

komunikatywnos¢,

kultura osobista,

fatwos¢ podejmowania decyz;ji,

sprawna i efektywna organizacja pracy,

umiejetnos$¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Realizowanie zadan wynikajacych z zakresu obowiazkéw zgodnie z obowigzujagcymi

przepisami i zarzadzeniami.

2. Obstuga administracyjna spraw kandydatow:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

prowadzenie elektronicznej teczki osobowej kandydata,

weryfikacja dokumentoéw ztozonych w procesie rekrutacji,

udzielanie informacji droga telefoniczna, elektroniczng lub osobiscie na temat zasad
rekrutacji na studia i oferty studiow podyplomowych i kursoéw,

sprawdzanie i aktualizacja list kandydatow,

przygotowywanie danych i materialdw niezbednych do przyjecia kandydatow na
studia;

sporzadzanie sprawozdan i raportow,

przygotowywanie dokumentacji w jezyku polskim i angielskim.

3. Obstuga administracyjna spraw studenckich:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie elektronicznej teczki osobowej studenta,

prowadzenie dziennika wydanych zaswiadczen oraz dziennika korespondencji.
korespondencja student - Prorektor, Prorektor — student, przede wszystkim w aspekcie
zaliczen warunkowych semestrow oraz indywidualnej organizacji studiow
(przygotowywanie decyzji), w tym dostarczania korespondencji wg wytycznych;
sprawdzanie i aktualizacja list studenckich;

pomoc przy rozliczaniu okresowych osiagnig¢ studentow,

pomoc przy realizacji sesji egzaminacyjnej,



10.

11.

12.

13.

g) pomoc w Sporzadzaniu dokumentéw dla studentéw (legitymacji, zaswiadczen,
wypisow ocen, dyplomdéw, suplementow, suplementow w jezyku obcym).

Obstuga programu Pro Akademia W zakresie rekrutacji kandydatow oraz w zakresie

realizacji toku studiow,

Przygotowywanie sprawozdan i statystyk wg dyspozycji Prorektorow/ Kierownika

dziekanatu / Dyrektora ds. planowania i obcigzen dydaktycznych, Dyrektora ds.

dokumentacji.

Udzial w pracach administracyjno-biurowych dziekanatu.

Dbanie o wizerunek dziekanatu wewnatrz i na zewnatrz (gabloty / stojaki informacyjne)

Terminowe podawanie do wiadomo$ci kandydatéw i studentéw niezbednych informac;ji:

ogloszen, komunikatow, termindéw konsultacji i wynikéw egzamindw/zaliczen; biezgca

aktualizacja ogloszen dziekanatu w formie elektronicznej (Wirtualny Dziekanat) /

przekazywanie na strong internetowa.

Udziat w przeprowadzanych okresowo remanentach i inwentaryzacjach.

Dbatos¢ o stanowisko pracy i powierzone mienie przedsigbiorstwa z odpowiedzialno$cig

sluzbowa i materialng przewidziana w Kodeksie Pracy i Przepisach Ogolnych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowiazujgcych przepisow w zakresie BHP i Ppoz.

stosownie do miejsca pracy i wykonywanego zakresu obowigzkow.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonych majacych zwiazek

z funkcjonowaniem Powislanskiej Szkoty Wyzsze;j.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej, a w szczegdlnosci danych o wynikach finansowych

Uczelni i wynagrodzeniach pracowniczych.

Wymagane dokumenty:

Ccv,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje lub nabyte umiejetnosci.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres:
kadry@psw.kwidzyn.edu.pl do dnia 30 kwietnia 2023 r.

Uczelnia zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo

do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajgca przeprowadzenie rekrutacji.

Ja nizej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutaciji.

Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajaca dfugie przechowywanie.

Ja nizej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb przysztych rekrutacji.


mailto:kadry@psw.kwidzyn.edu.pl

