POWISLANSKA SZKOLA WYZSZA

prowadzi rekrutacjg na stanowisko

referent ds. obslugi studenta miedzvnarodowego

w Filii Uczelni w Gdansku

Wymagania:

e Wyksztatcenie min. §rednie;

e Biegla znajomos$¢ obstugi komputera — system operacyjny Windows, pakiet MS Office;
e Wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, kreatywnosc;

¢ Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy;

e pozytywne nastawienie i che¢ do podejmowania nowych wyzwan;

e umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania probleméows;

e dyspozycyjnos¢;

e doktadno$¢ i systematycznos¢;

e dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ przepisoOw dotyczacych funkcjonowania Uczelni.
e Mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku

Zakres obowiazkow:

e Realizowanie zadan wynikajacych z zakresu obowiazkéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zarzadzeniami.

* Bezposrednia obstuga studentéw zagranicznych :
- biezacy kontakt ze studentami;
- pomoc studentom w sprawach administracyjnych, np. kontakcie z jednostkami
administracyjnymi Uczelni;

¢  Obstuga administracyjna spraw studenckich:
- prowadzenie akt osobowych studentow;
- korespondencji student - Prorektor, nauczyciele akademiccy;
- sprawdzanie 1 aktualizacja list studenckich;
- rozliczanie okresowych osiagnig¢ studentow (karty egzaminacyjne, indeksy,
protokoty);
- pomoc przy rozliczeniu protokotow (wydruk, systematyzacja, archiwizacja);
- pomoc przy realizacji sesji egzaminacyjnej (prowadzenie harmonogramu terminéw
egzaminow, dbanie o skuteczno$¢ wpisywania ocen).
- sporzadzanie dokumentow dla studentow (legitymacji, zas§wiadczen, wypiséw ocen,
dyplomoéw, suplementoéw, suplementéw w jezyku obcym).

¢  Obstuga programu Pro Akademia (w zakresie realizacji toku studiow: telefoniczna, mailowa i
tradycyjna obsluga studentow, przygotowywanie zaswiadczen, wypisOw ocen, pomoc w
prowadzeniu sesji egzaminacyjnej)

* Prowadzenie dziennika wydanych zaswiadczen oraz dziennika korespondencji.

* Przygotowywanie sprawozdan i statystyk wg dyspozycji Dyrektora Pionu Dziekanatow /
Pelnomocnika Senatu ds. programéw mig¢dzynarodowych / Prorektoréw / Dyrektora ds.
dokumentacji.



e Udziatl w pracach administracyjno-biurowych dziekanatu.
¢ Dbanie o wizerunek dziekanatu na zewnatrz dot. pokoju dydaktykow oraz gablot

To oferujemy:

* zajecia z jezyka angielskiego raz w tygodniu w ramach pracy,
e karta Multisport,

¢ znizke pracowniczg na podjecie studiow na naszej uczelni,

¢ szkolenia dla pracownikéw,

¢  mozliwos¢ wyjazdu z programu Erasmus+ dla kadry,

®*  umowg o pracg,

e wynagrodzenie: od 4300,00 zt brutto

Wymagane dokumenty:

e (CV,

e  kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje lub nabyte
umiejetnosci.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ droga elektroniczna na adres: kadry@psw.kwidzyn.edu.pl

do dnia 30.04.2024

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, umozliwiajqca przeprowadzenie rekrutacji.

Ja nizZej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia 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 rekrutacji.

Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajqca diugie przechowywanie.

Ja nizej podpisany, na podstawie z art.6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzqdzenia 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
przyszlych rekrutacji.
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