POWISLANSKA SZKOLA WYZSZA

prowadzi rekrutacje na stanowisko

Milodszy specjalista ds. obstugi studenta / planista

1. Wymagania niezbedne:

1) Minimum 2-letnie doswiadczenie na stanowisku administracyjnym,

1) Wyksztalcenie wyzsze mile widziane,

2) Dbatos¢ o wysoka jakos¢ swojej pracy, zwracania uwagi na szczeg6ty,
3) Wysoka kultury osobistej, komunikatywnosci,

4) Umigjetnos¢ pracy pod presja czasu,

5) Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

6) Mile widziane posiadanie prawa jazdy kat. B,

7) Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

8) Dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),

9) Komunikatywnos¢ i umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

10) Bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos¢, skrupulatno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
11) Umiej¢tno$ei analizowania problemow i znajdowania rozwigzan,

12) Otwarto$¢ na nowe wyzwania i zdobywanie nowych umiejgtnosci.

N

. Zakres obowigzkow stuibowych stanowiska:

1. znajomos$¢ aktualnych zewnetrznych i wewnetrznych przepisoOw regulujacych zagadnienia z zakresu
dziatalno$ci Dziekanatu,

2. wspolprzygotowanie programoéw i planow ksztalcenia na poszczegodlne formy i kierunki ksztatcenia,
w oparciu o obowigzujace normy prawne,

3. wsparcie Dyrektora ds. planowania i obcigzen dydaktycznych w opracowywaniu siatek godzin / planéw
ksztatcenia obecnie realizowanych kierunkow studidow oraz kierunkéw studiow, planowanych do
wprowadzenia na Uczelni,

4. wspoélpraca z wykladowcami w aspekcie tworzenia harmonograméw zajg¢ oraz prowadzenia spraw
zwigzanych z tokiem studidow, rozwigzywania spraw studenckich dotyczacych toku studiow,

5. obsluga programéw E — dziekanat, Pro Akademia w aspekcie planowania, toku studiow, rekrutacji,
a takze wszystkich spraw studenckich,

6. wspdlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Uczelni w aspekcie zakresu spraw nalezgcych
do Dziekanatu.

7. prowadzenie spraw studenckich zwigzanych z tokiem studiow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla
innych organoéw Uczelni, do ktorych zalicza sig:

1) prowadzenie korespondencji dotyczacej catoksztalttu spraw studenckich,

2) obstuge administracyjng spraw studenckich — od rekrutacji (rekrutacji elektronicznej/przyjecia
dokumentow/tworzenia teczek i ich aktualizowania / wydawania
i archiwizowania wszelkiej dokumentacji studenta w trakcie studiow / wydania dyplomow wraz
z niezb¢dnymi dokumentami,

3) przygotowanie planéw obsady zajec i ich harmonogramu wedhug semestrow i lat studiéw,

4) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania studentom zwolnien na powtarzanie roku lub urlopow

dziekanskich,



5) tworzenie dokumentacji zwigzanej z sesja egzaminacyjng (karty egzaminacyjne, protokoty),

6) wspotudzial w organizowaniu i obstudze komisji egzaminéw dyplomowych, w tym egzaminow
praktycznych jak i obstuga administracyjna komisji egzaminow dyplomowych,

7) zaliczanie semestrow w trybie normalnym badz warunkowym,

8) opracowywanie zestawien statystycznych na potrzeby Wtadz Uczelni, w tym tworzenie podsumowan
godzin w oparciu o programy ksztatcenia przyjete uchwata Senatu,

9) wspoétudziat w ustalaniu obsady zajg¢ w oparciu o programy ksztatcenia przyjete uchwatg senatu we
wspotpracy z Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich / Prorektorem ds. rozwoju i wspotpracy /
Kwestura,

10) pomoc przy tworzeniu planu rzeczowo - finansowego w aspekcie dydaktyki — wspotpraca
z Kwestura / Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich i Prorektorem ds. rozwoju i wspotpracy,

11) tworzenie szczegotowych harmonogramow zaje¢ wedlug kierunkéw, semestrow i lat studiow
w oparciu o0 program Astar / Proakademia,

12) aktualizacja harmonograméw zaj¢¢ podczas calego roku akademickiego gtownie w aspekcie
optymalizacji wykorzystania sal oraz dokonywania ewentualnych zmian w planie,

13) informowanie studentow / kandydatoéw na studentow w sprawach dotyczacych studidow w
formie tradycyjnej/ elektronicznej / telefonicznej.

Do podstawowych obowiazkéw Pracownika nalezy:

1.

Realizowanie zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami

| zarzadzeniami.

2.

9.

Obstuga administracyjna spraw studenckich:

e Prowadzenie akt osobowych studentow;

o Korespondencji student - Prorektor, Prorektor — student, przede wszystkim w aspekcie zaliczen
warunkowych semestrow oraz indywidualnej organizacji studiow (przygotowywanie decyzji), w
tym dostarczania korespondencji wg wytycznych;

e Sprawdzanie i aktualizacja list studenckich;

e Rozliczanie okresowych osiagnie¢ studentow (karty egzaminacyjne, indeksy, protokoty);

e Pomoc przy rozliczeniu protokotéw (wydruk, systematyzacja, archiwizacja);

e Pomoc przy realizacji sesji egzaminacyjnej (prowadzenie harmonogramu termindéw egzaminow,
dbanie o skuteczno$¢ wpisywania ocen).

Sporzadzanie dokumentow dla studentow (za§wiadczen, wypisow ocen)

Przygotowywanie i aktualizacja bazy kart egzaminacyjnych;

Prowadzenie bazy ,,ruch studenta”, a w szczegdlnosci: udziat w przygotowywaniu decyzji skreslenia,
reaktywacji, urlopu dziekanskiego, powtarzania semestru / przedmiotu / seminarium dyplomowego,
przeniesienia, przyjecia po zakonczeniu rekrutacji)

Udziatl w archiwizowaniu dokumentacji zwigzanej z planami studiéw oraz protokotow

Prowadzenie dziennika wydanych za§wiadczen (w tym WKU) oraz dziennika korespondencji.
Przygotowywanie sprawozdan i statystyk wg dyspozycji Dyrektora ds. planowania i obcigzen
dydaktycznych/ Prorektorow / Kanclerza.

Udzial w pracach administracyjno-biurowych dziekanatu.

10. Dbanie 0 wizerunek dziekanatu wewnatrz i na zewnatrz (gabloty / stojaki informacyjne)



11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Terminowe podawanie do wiadomosci studentéw niezbednych informacji: komunikatow, termindéw
konsultacji / egzamindéw; wynikow egzamindéw/zaliczen; biezaca aktualizacja ogloszen dziekanatu —w
formie elektronicznej (Wirtualny Dziekanat) / przekazywanie na strone¢ internetowa.

Obstuga programow Dziekanatu w systemie Pro-Akademia (m.in. e-dziekanat — wpisywanie ocen
do programu, przygotowywanie za§wiadczen).

Udziat w przeprowadzanych okresowo remanentach i inwentaryzacjach.

Dbatos¢ o stanowisko pracy i powierzone mienie przedsigbiorstwa z odpowiedzialnoscia stuzbowa
1 materialng przewidziang w Kodeksie Pracy i Przepisach Ogélnych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepisow w zakresie BHP i Ppoz. stosownie
do miejsca pracy i wykonywanego zakresu obowiazkow.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych majacych zwiazek z funkcjonowaniem
Powislanskiej Szkoty Wyzszej.

Zachowanie tajemnicy sluzbowej, a w szczegdlnosci danych o wynikach finansowych Uczelni
i wynagrodzeniach pracowniczych.

3. Oferujemy:

a) Prace w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku oraz znanej i cenionej marce
b) Umowg o pracg na pelny etat

c) Stabilno$¢ zatrudnienia

d) Mozliwos¢ rozwoju zawodowego

e) Milg atmosfere oraz wsparcie wspotpracownikow

Wymagane dokumenty:

Cv,

kserokopie dokumentoéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje lub nabyte umiejetnosci.

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

do dnia 31 lipca 2023

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, umoZzliwiajgca przeprowadzenie rekrutacji.

Ja nizej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogdélnego 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 z 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb przysztych rekrutacji.



