Wyzsza Szkota
Przedsiebiorczosci
t Administracji

Lublin, 25.02.2025

OGLtOSZENIE O PRACE
Dyrektor Centrum Studiéw Podyplomowych i Szkolerr WSPA

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 Kwiecien 2025

Zakres obowigzkow

1. Inicjowanie otwierania studiow podyplomowych i szkolen.
Organizowanie naboru na studia podyplomowe i szkolenia.
Organizowanie obsady zaje¢ dydaktycznych.

Dbanie o prawidtowy przebieg studiéw i szkolen.

vk W

Biezgce wuzgodnienia z centrum studidw wyzszych w zakresie organizacji roku

akademickiego, lokalizacji i plandw zaje¢.

6. Nadzér i wspodtpraca z opiekunami merytorycznymi poszczegdlnych kierunkow studidow
podyplomowych w zakresie: organizacji studiéw, doboru kadry dydaktycznej, dbatosci
o jakos¢ ksztatcenia na studiach, aktualizacji programoéw, sporzadzania dokumentacji
jakosciowej (sylabusy), przygotowania dokumentacji na Senat.

7. Nadzér nad:

e prawidtowym prowadzeniem dokumentacji stuchaczy studidow podyplomowych
oraz kursantéw;

e wykonywaniem prac organizacyjno-administracyjnych zwigzanych
z przygotowaniem i obstugg zaje¢ dydaktycznych;

e obstugg administracyjng stuchaczy oraz kadry dydaktycznej;

e przygotowywaniem planu zaje¢ oraz kontaktami z kadrg dydaktyczng w ramach
realizacji zaje¢ studiow podyplomowych wraz z nadzorem nad prawidtowym
przebiegiem zajeé podczas zjazddw;

e sporzgdzaniem okresowych sprawozdan;

e organizacjg egzamindw koncowych oraz przygotowaniem swiadectw;

e obstugg programow informatycznych zwigzanych z tokiem studiéw;

e obstugg techniczng platformy ksztatcenia zdalnego.

Wymagania

o wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane studia wyisze w zakresie
administracji lub zarzadzania)

Wyzsza Szkota ul. Bursaki 12 tel: +48814529410 NIP: 7122392737
Przedsigbiorczosci 20-150 Lublin fax: +48 814529413 REGON: 430977957
i Administracji w Lublinie mail: rektorat@wspa.pl PEKAO SA 341240 5497 1111 0000 5006 2380

Nr 144 w ewidencji uczelni niepublicznych prowadzonej przez Ministra Edukacjii Nauki



Wyzsza Szkota
Przedsiebiorczosci
t Administracji

e posiadanie doswiadczenia w pracy administracyjno-biurowej (minimum 4 lata) oraz
znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze szkolnictwem wyzszym

e znajomos¢ zasad funkcjonowania Bazy Ustug Rozwojowych

e umiejetnosci interpersonalne, umiejetnosc zarzadzania zespotem

e znajomos$¢ pakietow MS Office

e terminowe wykonywanie zadan oraz umiejetnosé wyznaczania priorytetéow

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

e bardzo dobra organizacja pracy w zespole

e innowacyjnos$é, kreatywnos¢, tworcze podejscie do powierzonych obowigzkéw

Oferujemy

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)

o 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, mozliwos¢ ksztatcenia na uczelni na
preferencyjnych warunkach

o Mozliwo$¢ wdrazania wfasnych pomystéw na nowe kierunki studidéw
podyplomowych i szkolen

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace (po okresie prébnym)

Dodatkowe benefity

e Mozliwo$¢ dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego
e Karta Multisport

e  Znizki na studia wyzsze i podyplomowe w WSPA

e Brak dress code’u

e Dobra atmosfera pracy bez podejscia korporacyjnego
e Duzy, bezptatny parking

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie CV (format doc lub pdf) drogg elektroniczng na adres
e-mailowy: rektorat@wspa.pl. Termin przesytania dokumentéw: 07.03.2025. Informujemy, iz
skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Informujemy, iz dokumenty rekrutacyjne muszg zawiera¢ nastepujaca klauzule: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Wyiszq Szkote Przedsiebiorczosci i Administracji
w Lublinie w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko (Dyrektor Centrum
Studiow Podyplomowych i Szkoleri)". Dokumenty niezawierajgce ww. klauzuli nie bedg rozpatrywane.
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