
POWIŚLAŃSKA SZKOŁA WYŻSZA 

prowadzi rekrutację na stanowisko 

Młodszy specjalista ds. obsługi studenta / planista 

 

1. Wymagania niezbędne: 

1) Minimum 2-letnie doświadczenie na stanowisku administracyjnym, 

1) Wykształcenie wyższe mile widziane, 

2) Dbałość o wysoką jakość swojej pracy, zwracania uwagi na szczegóły, 

3) Wysoka kultury osobistej, komunikatywności, 

4) Umiejętność pracy pod presją czasu, 

5) Mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku pracy, 

6) Mile widziane posiadanie prawa jazdy kat. B, 

7) Komunikatywna znajomość języka angielskiego, 

8) Dobra znajomość pakietu MS Office (Word, Excel), 

9) Komunikatywność i umiejętność pracy w zespole,  

10) Bardzo dobra organizacja pracy, dokładność, skrupulatność w realizacji powierzonych zadań,  

11) Umiejętności analizowania problemów i znajdowania rozwiązań, 

12) Otwartość na nowe wyzwania i zdobywanie nowych umiejętności. 

 

2. Zakres obowiązków służbowych stanowiska: 

 

1. znajomość aktualnych zewnętrznych i wewnętrznych przepisów regulujących zagadnienia z zakresu 

działalności Dziekanatu, 

2. współprzygotowanie programów i planów kształcenia na poszczególne formy i kierunki kształcenia,  

w oparciu o obowiązujące normy prawne, 

3. wsparcie Dyrektora ds. planowania i obciążeń dydaktycznych w opracowywaniu siatek godzin / planów 

kształcenia obecnie realizowanych kierunków studiów oraz kierunków studiów, planowanych do 

wprowadzenia na Uczelni, 

4. współpraca z wykładowcami w aspekcie tworzenia harmonogramów zajęć oraz prowadzenia spraw 

związanych z tokiem studiów, rozwiązywania spraw studenckich dotyczących toku studiów, 

5. obsługa programów E – dziekanat, Pro Akademia w aspekcie planowania, toku studiów, rekrutacji,  

a także wszystkich spraw studenckich, 

6. współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Uczelni w aspekcie zakresu spraw należących  

do Dziekanatu. 

7. prowadzenie spraw studenckich związanych z tokiem studiów, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych dla 

innych organów Uczelni, do których zalicza się: 

1) prowadzenie korespondencji dotyczącej całokształtu spraw studenckich, 

2) obsługę administracyjną spraw studenckich – od rekrutacji (rekrutacji elektronicznej/przyjęcia 

dokumentów/tworzenia teczek i ich aktualizowania / wydawania  

i archiwizowania wszelkiej dokumentacji studenta w trakcie studiów / wydania dyplomów wraz  

z niezbędnymi dokumentami,  

3) przygotowanie planów obsady zajęć i ich harmonogramu według semestrów i lat studiów, 

4) prowadzenie spraw dotyczących udzielania studentom zwolnień na powtarzanie roku lub urlopów 

dziekańskich, 



5) tworzenie dokumentacji związanej z sesją egzaminacyjną (karty egzaminacyjne, protokoły), 

6) współudział w organizowaniu i obsłudze komisji egzaminów dyplomowych, w tym egzaminów 

praktycznych jak i obsługa administracyjna komisji egzaminów dyplomowych, 

7) zaliczanie semestrów w trybie normalnym bądź warunkowym, 

8) opracowywanie zestawień statystycznych na potrzeby Władz Uczelni, w tym tworzenie podsumowań 

godzin w oparciu o programy kształcenia przyjęte uchwałą Senatu, 

9) współudział w ustalaniu obsady zajęć w oparciu o programy kształcenia przyjęte uchwałą senatu we 

współpracy z Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich / Prorektorem ds. rozwoju i współpracy / 

Kwesturą, 

10) pomoc przy tworzeniu planu rzeczowo - finansowego w aspekcie dydaktyki – współpraca                     

z Kwesturą / Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich i Prorektorem ds. rozwoju  i współpracy, 

11) tworzenie szczegółowych harmonogramów zajęć według kierunków, semestrów i lat studiów                  

w oparciu o program Astar / Proakademia, 

12) aktualizacja harmonogramów zajęć podczas całego roku akademickiego głównie w aspekcie 

optymalizacji wykorzystania sal oraz dokonywania ewentualnych zmian w planie, 

13) informowanie studentów / kandydatów na studentów w sprawach dotyczących studiów w 

formie tradycyjnej/ elektronicznej / telefonicznej. 

 

Do podstawowych obowiązków Pracownika należy: 

1. Realizowanie zadań wynikających z zakresu obowiązków zgodnie z obowiązującymi przepisami  

i zarządzeniami. 

2. Obsługa administracyjna spraw studenckich: 

 Prowadzenie akt osobowych studentów; 

 Korespondencji student - Prorektor, Prorektor – student, przede wszystkim w aspekcie zaliczeń 

warunkowych semestrów oraz indywidualnej organizacji studiów (przygotowywanie decyzji), w 

tym dostarczania korespondencji wg wytycznych; 

 Sprawdzanie i aktualizacja list studenckich; 

 Rozliczanie okresowych osiągnięć studentów (karty egzaminacyjne, indeksy, protokoły); 

 Pomoc przy rozliczeniu protokołów (wydruk, systematyzacja, archiwizacja); 

 Pomoc przy realizacji sesji egzaminacyjnej (prowadzenie harmonogramu terminów egzaminów, 

dbanie o skuteczność wpisywania ocen). 

3. Sporządzanie dokumentów dla studentów (zaświadczeń, wypisów ocen)  

4. Przygotowywanie i aktualizacja bazy kart egzaminacyjnych; 

5. Prowadzenie bazy „ruch studenta”, a w szczególności: udział w przygotowywaniu decyzji skreślenia, 

reaktywacji, urlopu dziekańskiego, powtarzania semestru / przedmiotu / seminarium dyplomowego, 

przeniesienia, przyjęcia po zakończeniu rekrutacji) 

6. Udział w archiwizowaniu dokumentacji związanej z planami studiów oraz protokołów 

7. Prowadzenie dziennika wydanych zaświadczeń (w tym WKU) oraz dziennika korespondencji. 

8. Przygotowywanie sprawozdań i statystyk wg dyspozycji Dyrektora ds. planowania i obciążeń 

dydaktycznych/ Prorektorów / Kanclerza. 

9. Udział w pracach administracyjno-biurowych dziekanatu. 

10. Dbanie o wizerunek dziekanatu wewnątrz i na zewnątrz (gabloty / stojaki informacyjne) 



11. Terminowe podawanie do wiadomości studentów niezbędnych informacji: komunikatów, terminów 

konsultacji / egzaminów; wyników egzaminów/zaliczeń; bieżąca aktualizacja ogłoszeń dziekanatu   w 

formie elektronicznej (Wirtualny Dziekanat) / przekazywanie na stronę internetową. 

12. Obsługa programów Dziekanatu w systemie Pro-Akademia (m.in. e-dziekanat – wpisywanie ocen  

do programu, przygotowywanie zaświadczeń). 

13. Udział w przeprowadzanych okresowo remanentach i inwentaryzacjach. 

14. Dbałość o stanowisko pracy i powierzone mienie przedsiębiorstwa z odpowiedzialnością służbową  

i materialną przewidzianą w Kodeksie Pracy i Przepisach Ogólnych. 

15. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowiązujących przepisów w zakresie BHP i Ppoż. stosownie  

do miejsca pracy i wykonywanego zakresu obowiązków. 

16. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez przełożonych mających związek z funkcjonowaniem 

Powiślańskiej Szkoły Wyższej. 

17. Zachowanie tajemnicy służbowej, a w szczególności danych o wynikach finansowych Uczelni  

i wynagrodzeniach pracowniczych. 

 

3. Oferujemy: 

a) Pracę w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku oraz znanej i cenionej marce 

b) Umowę o pracę na pełny etat 

c) Stabilność zatrudnienia 

d) Możliwość rozwoju zawodowego 

e) Miłą atmosferę oraz wsparcie współpracowników 

 

 

 
Wymagane dokumenty: 

 CV, 

 kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie, 

 kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach, 

 kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje lub nabyte umiejętności. 

 

 

Wymagane dokumenty należy składać drogą elektroniczną na adres: kadry@psw.kwidzyn.edu.pl 

do dnia 31 lipca 2023 
 

 
Uczelnia zastrzega sobie możliwość kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo 

do powiadomienia o podjęciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata. 

 
 
Klauzula zgody umieszczana na CV, umożliwiająca przeprowadzenie rekrutacji.  
Ja niżej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrażam niniejszym zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla 
potrzeb aktualnej rekrutacji.  
Klauzula zgody umieszczana na CV, umożliwiająca długie przechowywanie.  
Ja niżej podpisany, na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrażam niniejszym zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla 
potrzeb przyszłych rekrutacji. 
 

 


