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Panstwowa Wyzsza Szkola Informatyki i Przedsi¢biorczosci w Lomzy
oglasza konkurs na stanowisko
Referenta Administracyjnego w Dziekanacie Wydzialu Nauk Spolecznych i Humanistycznych

Wymagania kwalifikacyjne:

e wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek studidw: administracja, prawo, ekonomia,
zarzadzanie,

e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

e samodzielno$¢ i umiejetno$¢ organizacji pracy,

e odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

e komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

e wysoka kultura osobista,

e znajomos$¢ aktow prawnych z zakresu szkolnictwa wyzszego,

e mile widziane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Podstawowe obowiazki na stanowisku:

e prowadzenie procesu rekrutacji na studia I i IT stopnia, studia podyplomowe, kursy i szkolenia,

e administrowanie procesem dydaktycznym we wskazanym zakresie,

e prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw, obstuga programu USOS,

e prowadzenie procedury zwiazanej z ukonczeniem studiéw, kurséw i szkolen,

e obsluga studentéw i kandydatow na studia, prowadzenie informacji telefonicznej i internetowe;,

e archiwizacja dokumentacji,

e stosowanie przepisow powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewngtrznych w zakresie
spraw studenckich.
Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys zawodowy,

e kopie dyplom6w badz innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

e S$wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz zawodowy,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko Referenta Administracyjnego w Dziekanacie

Wydzialu Nauk Spolecznych i Humanistycznych, nastgpujacej tresci:

Pafistwowa Wyizsza Szkota Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomizy
18-400 tomza, ul, Akademicka 14, tel. 86 215 59 53, fax 86 215 66 01
e-mail: sekretariat@pwsip.edu.pl www.pwsip.edu.pl!

NIP: 718 19 47 148 REGON: 451202740
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Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogélne rozporzqdzenie o
ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych

osobowych dla potrzeb postgpowania rekrutacyjnego, prowadzonego przez PWSIiP w Lomzy.

Data i podpis

Oferty z dokumentami nalezy skfada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem “Konkurs na stanowisko
Referenta Administracyjnego w Dziekanacie Wydzialu Nauk Spolecznych i Humanistycznych” w terminie do
dnia 11.07.2018r. w godzinach 8 ® - 16 ® w Dziale Spraw Osobowych pok. 128 lub 129, ul. Akademicka
14, 18-400 Lomza.

Zastrzegamy sobie prawo zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne tylko wybranych kandydatow.

: DZIEKAN
WYDZIALU NAUK SPOUECZNYCH
I HUMANISTYQZNYCH
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