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MEDYCZNY

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Specjalista w Dziale Obstugi Rady ds. Nauki i Doktorantéw

Nr ref. ABP/1210-10/2024
Gtowne zadania:

e prowadzenie i obstuga administracyjna postepowan o nadanie stopnia doktora
habilitowanego,

e  przygotowywanie dokumentdw na posiedzenie Rady Dyscypliny i obstuga posiedzen Rady
Dyscypliny,

e zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej WUM, systemie POL-on oraz na stronie
internetowej Rad Dyscyplin Naukowych - wskazanych w Ustawie dokumentdw,

e wystawianie i obstuga administracyjna umow cywilnoprawnych oraz wnioskédw o wyptate
wynagrodzen w trakcie obstugi postepowan,

e wystawianie dyplomdw habilitacyjnych oraz pomoc w organizacji uroczystosci wreczenia
dyploméw,

e archiwizacja dokumentéw i przekazywanie akt dotyczgcych postepowan habilitacyjnych do
archiwum Uczelni.

Wymagane kwalifikacje:
o wyksztatcenie wyzsze,
e biegta obstuga komputera i programoéw MS Office i sprzetu biurowego,
e samodzielnos$¢ i inicjatywa w realizacji powierzonych zadan,
o wysoka kultura osobista, komunikatywnosc i asertywnosc.

Mile widziane:
e znajomos¢ jezyka angielskiego

Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace na prestizowej warszawskiej uczelni
medycznej,

e elastyczny godziny pracy,

mozliwo$¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w Srodowisku akademickim,
dostep do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego,

dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych,

systemy premiowe,

e trzynastg pensje,

e mozliwosé przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

e inne $wiadczenia socjalne z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

CV prosimy sktada¢ do 7 marca 2024 r.



Link do aplikowania:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=978efd8f
030044d893b5d60ad0b2bf57

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/wym. regulaminie.

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytacznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych

dokumentéw nie zwracamy.
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