POWISLANSKA SZKOLA WYZSZA
prowadzi rekrutacje na stanowisko

Milodszy referent ds. wspolpracy miedzynarodowej
Gdansk

1. Wymagania niezbedne:

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.
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2. Wymagania dodatkowe:

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.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Migdzynarodowe porozumienia migdzyinstytucjonalne:

1. Przygotowywanie oraz publikowanie migdzynarodowych porozumien migdzyinstytucjonalnych
zawieranych przez uczelnig.

2. Wspieranie studentow, pracownikow administracyjnych i nauczycieli akademickich w
negocjowaniu wymiany — dbato$¢ o prawidtowe sporzadzanie porozumien miedzyinstytucjonalnych.
3. Kontrola sporzadzonych porozumien mi¢dzynarodowych w International Office / Biurze programu
Erasmus+ w uzgodnionym terminie przed rozpoczeciem rekrutacji studentow lub kwalifikacji
pracownikéw na wyjazdy w ramach programu Erasmus+.

4. Tworzenie tresci publikacyjnych zwigzanych z nowo zawartymi porozumieniami
miedzyinstytucjonalnymi oraz przekazywanie informacji do dziatu IT oraz Informacji i Marketingu.

II. Rekrutacja studentow na wyjazdy/przyjazdy na studia za granica / praktyki w ramach programu
ERASMUS+

1. Informowanie studentéw o mozliwo$ciach uzyskania stypendium Erasmus+, kryteriach wyboru
kandydatow i rodzaju sktadanych przez nich dokumentow.

2. Tworzenie listy studentéw bioracych udziat w rekrutacji, listy zakwalifikowanych studentow oraz
listy rezerwowej wraz z formularzami zgloszeniowymi studentow zakwalifikowanych na wyjazd na
studia za granicg w ramach programu Erasmus+.

3. Archiwizowanie na uczelni przez okres 5 lat dokumentacji dotyczacej rekrutacji studentow w
programie Erasmus+.

4. Monitorowanie przygotowan na wyjazd zwigzany z studiami za granicg / praktykami w ramach
Erasmus+.

II1. Nadzorowanie pobytu studentéw na uczelni / w instytucji zagranicznej
Staty kontakt z uczestnikami mobilnosci
Realizacja badan ankietowych dot. zadowolenia studentow z pobytu



IV. Organizowanie pobytu pracownikéw administracyjnych, nauczycieli akademickich i studentow
zagranicznych w PSW

1. Udzielanie informacji i porad pracownikom administracyjnym, nauczycielom akademickim i
studentom przyjezdzajacym do PSW w ramach programu Erasmus+.

2. Aktualizacja wykazu przedmiotow w jezykach obcych / programow praktyk oferowanych
studentom zagranicznym przyjezdzajacym do PSW w ramach programu Erasmus+ na 3 miesigce
przed rozpoczeciem kolejnego semestru.

3. Uzgadnianie z Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich oraz dziekanatem przyjazdow
nauczycieli akademickich, w tym prowadzenia zaj¢¢ dla studentow uczelni.

4. Uzgadnianie z Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich / Kierownikiem dziekanatu
przyjazdéw pracownikéw administracyjnych, w tym zakresu szkolen / warsztatow / job shadowing,
realizowanych w PSW.

5. Podejmowanie dziatan w kierunku integrowania pracownikow administracyjnych, nauczycieli
akademickich i studentow zagranicznych ze srodowiskiem akademickim uczelni.

V. Kwalifikacja pracownikow administracyjnych i pracownikow akademickich na wyjazdy w ramach
programu Erasmus+

1. Informowanie pracownikdéw administracyjnych i akademickich o mozliwo$ciach uzyskania
stypendium Erasmus+, kryteriach kwalifikacji i rodzaju sktadanych dokumentow.

2. Przygotowywanie list pracownikow administracyjnych i akademickich biorgcych udziat w
kwalifikacji i zakwalifikowanych wraz z kompletem wymaganych dokumentow.

3. Archiwizowanie na uczelni przez okres 5 lat dokumentacji dotyczacej kwalifikacji pracownikow na
program Erasmus+.

VI. Wspélpraca z innymi dzialami w ramach realizacji programu Erasmus+ oraz Biura Wspolpracy
Migdzynarodowe;.

1. Wspotpraca z Dyrektorem ds. dokumentacji

. Wspotpraca z Kwesturag (Kwestorem / Kierownikiem dzialu spraw pracowniczych)

. Wspotpraca z Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich

. Wspétpraca z Prorektorem ds. rozwoju i wspotpracy

. Wspotpraca z Prorektorem ds. ksztatcenia

. Wspoélpraca z Dyrektorem ds. planowania i obcigzen dydaktycznych

. Wspoétpraca z dziekanatem

. Wspotpraca z dzialem informacji i marketingu
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VIIL. Dodatkowe objasnienia

Mtodszy Referent ds. wspotpracy miedzynarodowej wraz z Koordynatorem programu Erasmus+ jest
zobowiazany do organizacji szkolen / warsztatow / spotkan organizacyjnych dla studentow,
pracownikow administracyjnych i dydaktycznych w celu przygotowania do realizacji wyjazdu w
ramach programu Erasmus+

Mtodszy Referent ds. wspotpracy miedzynarodowej wraz z Koordynatorem programu Erasmus+ jest
zobowiazany do przekazywania informacji do publikacji na stronach Biura Wspotpracy
Migdzynarodowej: Facebook, Instagram, LinkedIn.

Mtodszy Referent ds. wspotpracy miedzynarodowej wraz z Koordynatorem programu Erasmus+ jest
zobowigzany do tworzenia i publikowania Newslettera Biura Wspotpracy Migdzynarodowe;j.

Wymagane dokumenty:

Cv,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje lub nabyte umiejetnosci.



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres:
kadry@psw.kwidzyn.edu.pl do dnia 28.02.2023 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 rekrutacji.

Klauzula zgody umieszczana na CV, umozliwiajaca 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 z 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb przysztych rekrutacji.
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