
 

 

 

 

Warszawski Uniwersytet Medyczny 

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko 

Specjalista w Dziekanacie Wydziału Lekarsko- Stomatologicznego 

Obsługa studentów 

Nr ref. 60/2022 
 
Główne zadania: 

1. Prowadzenie i obsługa administracyjna toku studiów i spraw studentów, kierunku lekarsko–
dentystycznego w systemach BAZUS oraz CBS 

2. Prowadzenie studentów z programu ERASMUS, z programu MOSTUM 
3. Zawieranie umów ze szpitalami na praktyki, wystawianie skierowań i kart praktyk 
4. Przygotowywanie materiałów na Rady Pedagogiczne oraz uczestnictwo w posiedzeniach 
5. Przygotowanie protokołów z Rad Pedagogicznych ww. kierunku 
6. Przygotowanie sesji egzaminacyjnych i sesji poprawkowych, protokołów i kart 

egzaminacyjnych 
7. Przygotowywanie wniosków dotyczących nagród dla studentów, stypendiów Ministra 

Zdrowia, Prezydenta m.st. Warszawy, Rektora itp. 
8. Zamieszczanie na stronie internetowej wydziału istotnych informacji związanych z 

prowadzonym kierunkiem, 
9. Współpraca z jednostkami dydaktycznymi prowadzącymi zajęcia na danych kierunkach, 
10. Wprowadzanie i weryfikacja danych w systemie POLON, sprawozdawczość, 
11. Obsługa absolwentów w zakresie wydawania zaświadczeń do ZUS i zaświadczeń do 

specjalizacji, 
12. Prowadzenie spraw administracyjnych Prodziekana związanych z kierunkiem lekarsko-

dentystycznym 

 
Wymagania kwalifikacyjne: 
 

 umiejętność analitycznego myślenia 
 wysoko rozwinięte umiejętności interpersonalne 
 umiejętność pracy w zespole 
 doświadczenie w pracy w szkole wyższej mile widziane  

 
 
 



Oferujemy: 
 stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o pracę w pełnym wymiarze na 

prestiżowej warszawskiej uczelni medycznej 

 ruchome godziny pracy 

 dofinansowanie do wakacji oraz zajęć sportowo-rekreacyjnych dla Ciebie i dzieci 

 systemy premiowe i trzynastą pensję 

CV prosimy składać do 20 sierpnia 2022 r. 

APLIKUJ:  

Prosimy o zapoznanie się z zasadami rekrutacji, które są udostępnione na stronie internetowej: 

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=a710679f0765

47adab0b1d9c0e6cf7f6 

 

Prosimy o zapoznanie się z zasadami rekrutacji, które są udostępnione na stronie internetowej: 

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

pracownikow-wum.pdf 

Kandydat składający ofertę, akceptuje warunki rekrutacji określone w w/w regulaminie. 

Informujemy, że skontaktujemy się wyłącznie z wybranymi kandydatami, a nadesłanych dokumentów 

nie zwracamy. 
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