Centrum Europejskiego Uniwersytetu Warszawskiego poszukuje osoby na stanowisko
pracownika sekretariatu studiow (pracownik dziekanatu) Centrum Europejskiego UW, na podstawie
umowy o prac¢ na czas okreslony W wymiarze 1/1 etatu (pierwsza umowa na okres probny)

Warunki stanowiskowe :
e nazwa stanowiska: pracownik administracyjny
e grupa pracownikéw: administracja

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ beda:

Biezaca administracyjna obstuga studentow kierunku europeistyka oraz studentow studiujacych
w ramach programu Erasmus,

Prowadzenie, aktualizacja i archiwizacja dokumentacji studenckiej.

Obstuga procesow zwigzanych z organizacjg toku studiow, w tym zaliczen, sesji
egzaminacyjnych oraz dyplomowania.

Obstuga spraw studenckich w systemie USOS/USOSweb,

Koordynacja rejestracji studentéw na zajecia oraz nadzor nad poprawnos$cia danych w systemach
informatycznych.

Wsparcie techniczne w przygotowaniu zaj¢¢ dydaktycznych online,

Przygotowywanie zestawien, raportow oraz innych dokumentéw administracyjnych.

Wspolpraca z poszczegélnymi Dzialami Uczelni w zakresie spraw dydaktycznych
i organizacyjnym,

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiow,

komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego,

dobra organizacja pracy,

gotowos¢ do podnoszenia swoich kompetencji i kwalifikacji,
znajomo$¢ programow MS Office w tym Excel;

wysoka kultura osobista, zyczliwosé¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,

Dodatkowym atutem bedzie dla nas:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
znajomo$¢ systemu USOS

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe¢ o prace i mozliwos$¢ budowania doswiadczenia
zawodowego na renomowanej uczelni oraz pelne wsparcie merytoryczne.

mozliwo$¢ podnoszenia kompetencji poprzez udziat w szkoleniach, w tym mozliwos¢ wyjazdu
na szkolenia zagraniczne do partnerskich uczelni (program Erasmus+),

pakiet socjalny (dofinansowanie wczasow pod grusza, ,.karpiowe”, ,trzynastka”, bezptatne
lektoraty i zajecia sportowe),

Informacje dodatkowe dla kandydatéw:



e wynagrodzenie miesi¢czne na tym stanowisku sktada si¢ z nastepujacych elementow:
wynagrodzenia zasadniczego przedzial ptacowy od 6500 zt do 7500 zt oraz dodatek za
staz pracy (do 20% wysokos$ci wynagrodzenia zasadniczego),

e wysokos$¢ wynagrodzenia uzalezniona jest od posiadanej wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia
zawodowego,

o zasady dot. wynagradzania opisane sg w Regulaminie Wynagradzania UW,

Wymagane dokumenty:
e CV,
e list motywacyjny z wyszczegolnieniem umiejetnosci i do$wiadczenia SzczegOlnie
przydatnego na oferowanym stanowisku,
e podpisane oswiadczenie (skan) o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania ze
strony UW https://bsp.adm.uw.edu.pl/bsp-druki-do-pobrania/

Termin sktadania dokumentéw: 27.02.2026 r. na adres e-mail europauw@uw.edu.pl z dopiskiem w tytule
wiadomosci: Konkurs — Sekretariat Studiow CE UW.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu i rozméw z wybranymi kandydatami lub anulowania naboru
bez podania przyczyny.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

O wynikach konkursu kandydaci zostang powiadomieni drogg mailows.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01.04.2026 r.


https://bsp.adm.uw.edu.pl/bsp-druki-do-pobrania/

