{EX-?) Wydzial ,,Artes Liberales” Uniwersytetu Warszawskiego

(S &/\J?‘\f" pracownik dziekanatu studenckiego

Opis Stanowiska

e obsluga sekretariatu studiow
o biezaca obstuga studentéw
wprowadzanie i obstuga oferty dydaktyczne;j,
tworzenie planow zaje¢ dydaktycznych,
redagowanie pism i tworzenie dokumentow,
udziat w promocji Wydziatlu i w dniach otwartych Wydziatu oraz Uniwersytetu,

obstuga pracownikow naukowo-dydaktycznych Uczelni w zakresie
zwigzanym Z realizowang przez nich dydaktyka,

e prowadzenie rejestrow, opracowywanie sprawozdan,
« archiwizacja dokumentow
e wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni

o O O O O

e inne prace zwigzane z funkcjonowaniem dziekanatu studenckiego
Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

o wyksztalcenie wyzsze lub $rednie

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajagcym swobodng komunikacje w mowie 1 w
pismie

e Dbardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (WORD, EXEL)

e umiejetnos¢ redagowania korespondencji urzedowej,

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow 1 analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e  komunikatywnos¢,

e umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu,

e dobra organizacja pracy wtasne;j,

o samodzielno$¢ w dziataniu, zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji i rozwigzywania
problemow.

Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

doswiadczenie w pracy w systemie USOS

doswiadczenie w archiwizowaniu dokumentow
doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym profilu
znajomosc¢ jezyka wloskiego

Oferujemy:

e zatrudnienie w ramach umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

e wynagrodzenie adekwatne do umiejg¢tnosci 1 zaangazowania,

o stabilne warunki zatrudnienia

o pakiet socjalny (dofinansowanie wczasow pod grusza, ,.karpiowe”, ,,trzynastka”, zajecia
sportowe, nauka jezykow obcych, mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji)

e planowany termin rozpoczecia pracy: pazdziernik 2026



Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, znajomos¢
jezykow obcych

e Skan podpisanej zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procesu rekrutacji
do pracy

Termin skifadania ofert: 18 wrzesnia 2025
Zainteresowane osoby (spetniajgce wymagania) prosimy o przestanie ww. dokumentdow na adres

ddss@al.uw.edu.pl w temacie wiadomosci wpisujgc ,Pracownik Dziekanatu studenckiego W”AL”.

Dziekujgc wszystkim osobom za zainteresowanie, zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi jedynie na
wybrane oferty. Przewidujemy rozmowe o prace, na ktdrg zaprosimy wybrane osoby.

Rozstrzygniecie konkursu: 25 wrze$nia 2025
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