CoNR~WNE

POWISLANSKA SZKOLA WYZSZA

prowadzi rekrutacje na stanowisko

Referent ds. prowadzenia i obstugi punktu informacyjnego Kwidzyn

Wymagania niezbedne:

Minimum 2-letnie doswiadczenie na stanowisku administracyjnym,
Wyksztatcenia $redniego (preferowane wyzsze),

Dbatosci o wysoka jakos$¢ swojej pracy, zwracania uwagi na szczego6ty,
Wysokiej kultury osobistej, komunikatywnosci,

Umiejetnosci pracy pod presja czasu,

Posiadanie prawa jazdy kat. B,

Komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego,

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
Komunikatywno$¢ i umiejgtnos¢ pracy w zespole,

. Bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos$¢, skrupulatnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
. Mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

. Umiejetnosci analizowania problemow i znajdowania rozwigzan,

. Otwarto$¢ na nowe wyzwania i zdobywanie nowych umiejetnosci.

Zakres obowigzkow stuibowych stanowiska:

=

10.
11.
12.

Udostepnianie wejscia do budynku Uczelni w dni zjazdow (w dniach od czwartku do niedzieli).
Udzielanie informacji dydaktykom i studentom w zakresie rozmieszczenia sal wyktadowych,
¢wiczeniowych 1 komoérek administracyjnych, planu zaje¢ innych w ramach powierzonych
informacji / polecen Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich / Dyrektora ds. planowania
i obcigzen dydaktycznych /Kwestora / Kierownika Dziekanatu.

Wydawanie studentom wszelkich formularzy, podan zgodnie z wytycznymi poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych Uczelni, w tym formularzy dotyczacych uzyskania §wiadczenia
pomocy materialnej.

Przyjmowanie od studentow dokumentacji od studentéw zgodnie z wytycznymi
poszczego6lnych komorek organizacyjnych Uczelni,

Udzielanie informacji studentom o procedurze skladania wnioskéw w/w jak rowniez
informowanie 0 koniecznych do ztozenia dokumentow wynikajacych
z przepisOw dot. uzyskania $wiadczen, o ktorych mowa powyzej. Analiza zlozonych
dokumentow dot. uzyskania S$wiadczenia pomocy materialnej przez studentow, w tym
opracowanie zestawienia zgodnie z wytycznymi.

Obstuga wykladowcoéw w zakresie wydawania kluczy i sprze¢tu multimedialnego, udzielania
informacji o planie zaj¢¢. Dorazna pomoc w zakresie uruchamiania sprzetu multimedialnego
w salach wyktadowych. Organizowanie noclegéw dla wykladowcow.

Kontrola i czuwanie nad obiegiem dokumentow poufnych pomiedzy wyktadowca, a dang
komorka organizacyjng Uczelni.

Wydawanie sprzetu medycznego ciezkiego wykladowcom- na podstawie wczesniejszych
zgltoszen zapotrzebowania. Kontrola nad kompletnos$cig wydawanego i oddawanego sprzetu.
Zglaszanie wszelkich uwag, informacji, do odpowiedniej komorki administracyjnej PSW.
Obstuga ksero.

Obsluga centrali telefoniczne;.

Obstuga  biblioteki ~ Uczelni. = Wypozyczanie  pozycji  ksigzkowych  zgodnie
z ksiggozbiorem. Obstuga studentéw w zakresie wypozyczania i oddawania ksigzek. Obstluga
programu dedykowanego dla bibliotek. Prowadzenie rejestrow biblioteki. Prowadzenie kartotek



studentow 1 wykladowcow. Dbanie o porzadek w miejscu przechowywania zbiorow
bibliotecznych. Pilnowanie terminowos$ci wypozyczanych publikacji.

13. Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru sprzgtu medycznego kierunku Pielegniarstwo
I Ratownictwo medyczne.

14. Organizacja i nadzér nad zaopatrzeniem w §rodki medyczne do sal ¢wiczen pielggniarskich, we
wspotpracy z poszczegolnymi dydaktykami PSW.

15. Realizacja raportow pozjazdowych z realizacji zaplanowanych godzin dydaktycznych oraz
zdarzen niepozadanych; wykazywanie nieprawidtowosci / koniecznych do realizacji prac
porzadkowych, sprawozdawczo$¢ kierowana do Prorektora ds. rozwoju i wspotpracy /
Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich / Dyrektora ds. planowania i obcigzen
dydaktycznych / Kierownika Dziekanatu.

16. Pomoc w organizacji wydarzen ogélno - uczelnianych.

17. Pomoc w pracach poszczegolnych komorek organizacyjnych Uczelni.

18. Udziat w remanentach i inwentaryzacjach.

19. Dbato$¢ o stanowisko pracy i powierzone mienie Uczelni z odpowiedzialnoscig stuzbowa
1 materialng, przewidziang w Kodeksie Pracy i Przepisach ogdlnych.

20. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepisow w zakresie BHP
1 przeciwpozarowych.

21. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.

22. Zachowanie tajemnicy stluzbowe;j.

3. Oferujemy:

a) Prace w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku oraz znanej i cenionej marce
b) Prace w oparciu o umowe cywilno-prawng Stabilnos¢ zatrudnienia

¢) Mozliwos¢ rozwoju zawodowego

d) Milg atmosfer¢ oraz wsparcie wspolpracownikow

Wymagane dokumenty:

. Cv,

. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

. kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

. kserokopie innych dokumentdéw 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 mozliwos¢ 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 rozporzadzenia 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, umoZliwiajgca dfugie przechowywanie.

Ja nizej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb przysztych rekrutacji.
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