POWISLANSKA SZKOLA WYZSZA

prowadzi rekrutacje na stanowisko

Pracownik obstugi punktu informacyjnego

Torun

1. Wymagania niezbedne:
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Dyspozycyjnos¢ (praca w weekendy i popotudniami),

Wyksztatcenie min. $rednie;

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

Komunikatywnos¢,

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera — system operacyjny Windows, pakiet MS Office;
Wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy;

Pozytywne nastawienie i che¢ do podejmowania nowych wyzwan;

Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow;

Mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku;

Zakres obowigzkow stuibowych stanowiska:
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Udostepnianie wejscia do budynku Uczelni w dni zjazdow.

Udzielanie informacji dydaktykom i studentom w zakresie rozmieszczenia sal wykladowych,
¢wiczeniowych 1 komoérek administracyjnych, planu zaj¢¢ innych w ramach powierzonych
informacji / polecen Prorektora ds. dydaktycznych / Dyrektora ds. planowania i obcigzen
dydaktycznych / Dyrektora ds. dokumentacji / Kwestora / Kierownika Dziekanatu.

Udzielanie informacji studentom o procedurach sktadania wnioskow oraz innych dokumentow.
Kontrola sal i pomieszczen administracyjnych przed zamkni¢ciem budynku.

Obstuga wykladowcéw w zakresie wydawania kluczy i sprzetu multimedialnego, udzielania
informacji o planie zaj¢é. Dorazna pomoc w zakresie uruchamiania sprzetu multimedialnego
w salach wyktadowych. Organizowanie noclegow dla wyktadowcow.

Sprawdzanie przygotowania sal dydaktycznych do zaj¢¢ (kompletnos¢ i poprawne ulozenie
wyposazenia w salach dydaktycznych i salach umiejetnosci pielggniarskich).

Drukowanie materialow dydaktycznych oraz kart egzaminacyjnych dla prowadzacych.

Kontrola i czuwanie nad obiegiem dokumentéw pomigdzy wykladowca, a dang komorka
organizacyjng Uczelni z zachowaniem RODO.

Obstuga poczty tradycyjnej — nadawanie i odbieranie listow oraz przesylek oraz prowadzenie
rejestru zgodnie z przyjetymi zasadami.

Udziat w archiwizowaniu dokumentacji.

Wydawanie sprzgtu medycznego ciezkiego wykladowcom - na podstawie wczesniejszych zgloszen
zapotrzebowania. Kontrola nad kompletnoscig wydawanego i oddawanego sprzgtu.

Monitorowanie biezacego stanu pomocy dydaktycznych oraz materialow biurowych, wody itp.
Przyjmowanie i sktadanie zamowien.

Organizacja i nadzoér nad zaopatrzeniem w $rodki medyczne do sal umiejetnosci piclggniarskich
1 potozniczych, we wspolpracy z poszczegdlnymi dydaktykami PSW. Kompletowanie i wydawanie
w/w wyktadowcom — na podstawie wczesniejszych zgloszen zapotrzebowania. Ewidencja
wydawanych materialow, zglaszanie zapotrzebowania zakupu przez Uczelni¢ materiatdow, ktore
zostaly zuzyte (raz na semestr — zbiorczo).

Pomoc w organizacji oraz obstudze wydarzen uczelnianych.

Obstuga biblioteki Uczelni. Wypozyczanie pozycji ksigzkowych zgodnie
z ksiggozbiorem. Obstuga studentdéw w zakresie wypozyczania i oddawania ksigzek. Obstuga
programu dedykowanego dla bibliotek. Prowadzenie rejestrow biblioteki. Prowadzenie
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kartotek studentow i wyktadowcow. Dbanie o porzadek w miejscu przechowywania zbiorow
bibliotecznych. Pilnowanie terminowosci wypozyczanych publikacji.

Zgtaszanie wszelkich uwag, informacji, do odpowiedniej komorki administracyjnej PSW.

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

Obstuga kserokopiarki.

Obstuga telefonu stuzbowego.

Udziat w przeprowadzanych okresowo remanentach i inwentaryzacjach.

Dbato$¢ o stanowisko pracy i powierzone mienie Uczelni z odpowiedzialno$cig stuzbowa
i materialng przewidziang w Kodeksie Pracy i Przepisach Ogoélnych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowiazujacych przepisow w zakresie BHP i Ppoz. stosownie
do miejsca pracy 1 wykonywanego zakresu obowigzkow.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych majacych zwigzek
z funkcjonowaniem Powislanskiej Szkoty Wyzsze;j.

Zachowanie tajemnicy sluzbowej, a w szczegdlnosci danych wrazliwych / danych osobowych oraz
innych dotyczacych studentoéw i pracownikoéw Uczelni.

3. Oferujemy:

a) Prace w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku oraz znanej i cenionej marce
b) Milg atmosferg oraz wsparcie wspotpracownikow
¢) Praca w weekendy i w godzinach popotudniowych,
d) Umowa zlecenie,
e) Wynagrodzenie: 28,10 zt brutto/h
Wymagane dokumenty:

Cv,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

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 31.10.2024

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, 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. UEL 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, umozliwiajgca dtugie przechowywanie.

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. UEL 119 z
04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb przysztych rekrutacji.



