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WARSZAWSKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Pracownik administracyjny (k/m)

w Dziekanacie Wydziatu Lekarsko-Stomatologicznego
Nr ref ABP/1210-04/2026

Gtowne zadania:

Kompleksowa obstuga studentdw w zakresie toku studiéw i spraw administracyjnych,
Prowadzenie dokumentacji przebiegu studidow oraz archiwizacja w formie papierowej i
elektronicznej,

Przygotowywanie zestawien, raportdw, sprawozdan na potrzeby wydziatu,

Organizacja i obstuga posiedzen Rad Programowych i Pedagogicznych, w tym sporzadzanie
protokotow,

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji miedzy studentami a wyktadowcami w zakresie
dokumentacji procesu dydaktycznego.

Udzielanie informacji i rozwigzywanie biezgcych kwestii zwigzanych z procesem ksztatcenia,
Wspdtorganizacja uroczystosci i wydarzen akademickich na wydziale.

Wymagania kwalifikacyjne:

Preferowane wyksztatcenie wyzsze,

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office,
Terminowo$¢ i doktadnos¢ wykonywanych zadan,
Wysoko kultura osobista,

Samodzielnos$¢ oraz umiejetnosé wspodtpracy z zespotem.

Mile widziane:

Znajomosc¢ tematyki z zakresu prawa o szkolnictwie wyzszym,
Znajomosc systemu POLON,

Znajomosc systemu BAZUS,

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Oferujemy:

Stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace,

Elastyczne godziny pracy,

Mozliwos$¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w srodowisku akademickim.
Dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla Ciebie i Twoich dzieci,
Systemy premiowe,

Inne $wiadczenia socjalne z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

CV prosimy sktadac do 27.02.2026 r.



APLIKUJ:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=c1734a731d1142d9
a23d54b4faf7fcce

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

https://praca.wum.edu.pl/sites/praca.wum.edu.pl/files/zarzadzenie rektora nr 5 z dnia
13 stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia polityki rekrutacji praco.pdf

Kandydat sktadajgcy oferte, akceptuje warunki rekrutacji okreslone ww/wym. dokumencie.

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytqcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych
dokumentdow nie zwracamy. Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo do zakoriczenia
rekrutacji przed czasem.
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