2023

Wyzsza Szkota UCZELNIA
Przedsiebiorczosci ra
{ Administracji LIDEROW

Lublin, 14.08.2024

OGtOSZENIE O PRACE

Asystent(k)a ds. obstugi Rektoratu WSPA

Tryb pracy Stacjonarna (w godzinach 7:30 — 15:30)
Tryb rekrutacji Rekrutacja stacjonarna

Rodzaj umowy Umowa o prace

Wymiar etatu Petny etat

Termin rozpoczecia Wrzesien 2024

e Prowadzenie Rektoratu (sekretariatu uczelni)

e Wsparcie zarzadu uczelni w sprawach organizacyjnych (m.in. umawianie spotkan, nadzér
nad kalendarzami Rektora, Prorektora i Kanclerza)

Dziatania administracyjno-organizacyjne zwigzane z codziennym funkcjonowaniem uczelni
Przyjmowanie gosci odwiedzajgcych wtadze uczelni

Obstuga spotkan (m.in. kolegia dziekanskie)

Pisanie, redagowanie, edytowanie listdw i pism

Zarzadzanie terminowym i prawidtowym obiegiem dokumentéw

Przygotowywanie i organizowanie przesytek listowych i kurierskich

e Komunikatywnos¢, otwartosé na wyzwania

e Obstuga komputera i urzadzen biurowych (znajomos¢ programow pakietu MS OFFICE)

e Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej: terminowos$¢, rzetelnos¢, elastycznosé,
umiejetno$¢ samodzielnego ustalania priorytetéw i monitorowania przebiegu
powierzonych zadan

o Umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, zaradnos¢, zaangazowanie, umiejetnosc
poszukiwania rozwigzan w sytuacjach trudnych, skrupulatnosé¢

e Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym bedzie dodatkowym atutem

e Prace w najstarszej niepublicznej uczelni w Lublinie o ustalonej pozycji i renomie

e Prace petng ciekawych wyzwan oraz kontaktu z duzg liczbg interesariuszy (wyktadowcy,
studenci, partnerzy uczelni)

e Szkolenie wdrozeniowe w celu szybkiego osiggniecia odpowiedniego poziomu wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do realizacji powierzonych zadan

e Mozliwos¢ podnoszenia swoich kompetencji i kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach
realizowanych na uczelni, mozliwosc¢ ksztatcenia na uczelni na preferencyjnych warunkach

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace (po okresie prébnym)
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Mozliwos¢ dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego
Karta Multisport

Znizki na studia wyzsze i podyplomowe w WSPA

Brak dress code’u

Dobra atmosfera pracy bez podejscia korporacyjnego

Zgtoszenia (CV) nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej (format doc lub pdf) na adres
rektorat@wspa.pl w terminie do 20.08.2024. CV powinno zawiera¢ klauzule ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Wyzszg Szkote Przedsiebiorczosci i Administracji w
Lublinie w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”. Informujemy, iz:

e CV nie zawierajgce ww. klauzuli nie bedg rozpatrywane
e Skontaktujemy sie z wybranymi Kandydat(k)ami
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