2023

Wyzsza Szkota UCZELNIA
Przedsiebiorczosci Z
{ Administracji LIDEROW
Lublin, 27.01.2025
OGLOSZENIE O PRACE
Asystent ds. praktyk zawodowych
Tryb pracy Stacjonarna (w godzinach 7:30 — 15:30)
Tryb rekrutacji Rekrutacja stacjonarna
Rodzaj umowy Umowa o prace (po okresie prébnym)
Wymiar etatu Petny etat

Termin rozpoczecia Luty 2025

e Przygotowanie dokumentacji kierujgcej na praktyki, niezbednej studentom do realizacji

praktyk;

Nadzdr i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg i przebiegiem praktyki;

Weryfikacja dostarczonej przez studentéw dokumentacji dotyczacej praktyk;

Wprowadzanie zaliczen praktyk do systemu;

Kontakty ze studentami, udzielanie informacji dotyczgcych zasad odbywania praktyk oraz

dokumentacji niezbednej do odbycia praktyk;

o Kontakty oraz biezgca wspodtpraca w zakresie organizacji praktyk zawodowych z Doradca
edukacyjno-zawodowym, Dziekanatem studiow wyzszych, Petnomocnikami ds. praktyk
wszystkich kierunkéw, Dziekanami poszczegdlnych kierunkow studiow;

e Prowadzenie dokumentacji i nadzdr nad przebiegiem procedur dotyczacych rozpatrywania
podan studentéw-praktyki za granicg, podania dotyczace zmiany termindw praktyk,
indywidualne zaliczenie praktyk zawodowych;

e Prace administracyjno-biurowe zwigzane z codzienng pracg;

e Przechowywanie dokumentacji dotyczacej praktyk oraz archiwizacja dokumentéw we
wskazanym w odrebnych przepisach czasie.

e Pozostate obowigzki zlecone przez bezposredniego przetozonego.

Wymagania niezbedne:
e Woyksztatcenie wyzsze — minimum licencjackie (preferowane kierunki: administracja,
socjologia)
doswiadczenie zawodowe w zakresie prac administracyjno-biurowych;
bardzo dobra znajomosé MS Office (Word, Excel);
umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji;
komunikatywnosé.

Wymagania dodatkowe:
e znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;
e wysoki poziom kompetencji spotecznych;
e samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan;
e dobra organizacja pracy wtasnej;
e umiejetnos¢ pracy w zespole;
o fatwosc z przyswajaniu nowej wiedzy i otwartos¢ na nauke i rozwo;.
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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)

Mozliwos¢ dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego
Karta Multisport

Znizki na studia wyzsze i podyplomowe w WSPA

Brak dress code’u

Dobra atmosfera pracy bez podejscia korporacyjnego
Duzy, bezptatny parking

Zgtoszenia (CV) nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej (format doc lub pdf) na adres
m.siron@wspa.pl; w terminie do 06.02.2025. 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 beda rozpatrywane

e Skontaktujemy sie z wybranymi Kandydat(k)ami
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