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WARSZAWSKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

Warszawski Uniwersytet Medyczny

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko
Specjalista w Dziekanacie Wydziatu Lekarsko-Stomatologicznego

Obstuga studentow
Nr ref. ABP/1210-11/2023

Gtéwne zadania:

e kompleksowa obstuga studentéw Wydziatu w sprawach wynikajagcych z procesu
dydaktycznego,

e prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow,

e sporzadzanie zestawien i sprawozdan,

e zapewnienie wymiany informacji ze studentem i wyktadowcami w zakresie dokumentacji
procesu dydaktycznego,

e wspodtudziat w organizacji uroczystosci wydziatowych,

e udziat w posiedzeniach Rad Pedagogicznych jako pracownik administracyjny,

e archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studidéw (w wersji papierowej i
elektronicznej).

Wymagania kwalifikacyjne:

e wyksztatcenie wyisze,

e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office,

e terminowosc¢ i doktadnos¢ wykonywanych zadan,

e wysoka kultura osobista,

e samodzielnos$¢ pracy oraz umiejetnos¢ wspotpracy z zespotem,

Kompetencje mile widziane:

e znajomos$¢ tematyki z zakresu prawa o szkolnictwie wyzszym,
e znajomosé systemu POLON,

e znajomos¢ jezyka angielskiego,

e doswiadczenie na podobnym stanowisku,

o doswiadczenie w pracy ze studentami,



Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace w petnym wymiarze na
prestizowej warszawskiej uczelni medycznej
e ruchome godziny pracy
e dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla Ciebie i dzieci
e systemy premiowe i trzynastg pensje

CV prosimy sktadac¢ do 15 marca 2023 r.
APLIKUJ:
Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktore sq udostepnione na stronie internetowej:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=397f5ac9ch4e4f4
c80a38e6b61fel15d3

Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktore sq udostepnione na stronie internetowej:

https://www.wum.edu.pl/sites/www.wum.edu.pl/files/informacje/inne/polityka-rekrutacji-

pracownikow-wum.pdf

Kandydat sktadajqcy oferte, akceptuje warunki rekrutacji okreslone w w/w regulaminie.

Informujemy, Ze skontaktujemy sie wytqgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych dokumentow
nie zwracamy.
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