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Wydziat Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych

Wydziat Nauk Politycznych i Studiow Migdzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego poszukuje

osoby na stanowisko referenta/specjalisty (koordynatora ds. uméw bilateralnych)

Zakres obowiazkow:

Nadzoér nad stanem faktycznym umoéw bilateralnych, prowadzenie ewidencji, koordynacja przedtuzania
oraz podpisywania umow bilateralnych;

Edycja tresci umoéw w ramach negocjacji z partnerami oraz konsultowanie ich tresci z partnerami, BWZ
oraz Biurem Prawnym;

Nadzor nad realizacjg umoéw bilateralnych oraz programéw podwdjnego dyplomu;

Raportowanie wymiany studenckiej w ramach uméw wydziatowych w USOS (oraz innych programach
obstugiwanych przez BWZ);

Biezacy kontakt z partnerami (utrzymywanie relacji, promocja wydziatu itp.);

Organizowanie spotkan informacyjnych dla studentéw oraz pracownikdéw naukowych;

Wspieranie studentéw oraz pracownikéw naukowych w kontakcie z instytucjami partnerskimi;

Nadzoér nad oraz rozliczanie wymian studenckich realizowanych na podstawie umoéw bilateralnych (m.
in. uzgadnianie LA.);

Wsparcie studentow w zakresie zakwaterowania oraz finansowania wymian studenckich oraz
pracownikow akademickich;

Obstuga wspoélpracy migdzynarodowej w aspektach innych niz wymiana studencka (w tym wsparcie

Biura promocji w organizacji r6znych wydarzen miedzynarodowych oraz konferencji.

Wymagania stawiane kandydatom:

Wyksztalcenie wyzsze;

Doswiadczenie zawodowe, minimum 2 letni staz pracy w zakresie wspotpracy migdzynarodowej (mile
widziane dos§wiadczenie zawodowe w sektorze nauki i szkolnictwa wyzszego w zakresie obstugi uméw
bilateralnych);

Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie (najlepiej poswiadczona certyfikatem);
Znajomos¢ programu USOS bedzie dodatkowym atutem;

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

Dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy

w zespole i pod presja czasu.

ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, Gmach Audytoryjny WNPiSM, 00-927 Warszawa
tel.: (22) 55 20 218
e-mail: wnpism@uw.edu.pl, www.wnpism.uw.edu.pl



Oferujemy:

e  Pracg na pelny etat w stabilnej instytucji;
o Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i statlego podnoszenia kwalifikacji;

e Atrakcyjny pakiet socjalny.

Zainteresowane osoby prosimy o przesylanie w formie elektronicznej CV oraz kopii dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie i doSwiadczenie zawodowe oraz podpisana klauzule informacje dot.
przetwarzania danych osobowych (mozna ja pobra¢ na stronie BSP UW https://bsp.adm.uw.edu.pl/bsp-druki-
do-pobrania/— zaktadka "Dla kandydata do pracy", pkt. 2) na adres: hrwnpism@uw.edu.plw terminie do dnia

16 lipca 2025 r.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Nadestanych dokumentow nie
Zwracamy.
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