Wyzsza Szkota

Przedsiebiorczosci
t Administracji
Lublin, 30.04.2025
OGLOSZENIE O PRACE
Asystent ds. studiow wyzszych

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 Czerwiec 2025

Zakres obowigzkow

1. Kompleksowa obstuga studentéw w zakresie toku studiéw (kontakt osobisty, mailowy i
telefoniczny),

2. Obstuga programéw uczelnianych i ministerialnych zwigzanych z przebiegiem studiéw oraz
raportowaniem (np. POL-on, systemy wewnetrzne uczelni),

3. Prowadzenie petnej dokumentacji przebiegu studiéw zgodnie z przepisami prawa oraz
regulaminem uczelni,

4. Przygotowywanie dokumentacji do obron prac dyplomowych (weryfikacja danych,
wyliczanie Sredniej, protokoty, harmonogramy, komunikacja ze studentami i komisjami,
wystawianie dyplomow i suplementéw),

5. Naliczanie opfat za warunki i roznice programowe zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
oraz obstuga zwigzanych z tym procedur,

6. Woystawianie i przygotowywanie zaswiadczen dla studentow (o przebiegu studiéw, statusie,
przyznanym urlopie dziekanskim, itp.),

7. Monitorowanie poprawnosci realizacji programu studiow oraz udzielanie informagji
studentom w zakresie toku nauczania i obowigzkéw akademickich,

8. Wspotpraca z dziekanami, wyktadowcami oraz innymi jednostkami administracyjnymi
uczelni,

9. Archiwizacja dokumentacji studentéw i dbatos¢ o zgodnosé z polityka ochrony danych
osobowych (RODO),

10. Sporzadzanie zestawien, raportéw i analiz na potrzeby jednostki dydaktycznej i instytucji
nadrzednych,

11. Wsparcie studentéw w zakresie logowania, dostepu do kurséw, problemoéw technicznych i
organizacyjnych zwigzanych z platformg zdalnego nauczania,

12. Obstuga systemdw informatycznych wspomagajgcych prowadzenie dokumentacji toku
studiéw.

Wymagania

e wyksztatcenie wyzsze — minimum licencjackie (preferowane kierunki: administracja,
stosunki miedzynarodowe, zarzgdzanie lub pokrewne),
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e bardzo dobra znajomos$¢é MS Office (Word, Excel),

e skrupulatnos$¢ i doktadnos¢ w przetwarzaniu danych,

e umiejetnos¢ prowadzenia dokumentaciji,

e dobra organizacja pracy wiasnej,

e umiejetnos¢ pracy zespotowej oraz w dynamicznym srodowisku,

e wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne,

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

e tatwosc¢ w przyswajaniu nowej wiedzy i otwartos¢ na nauke i rozwaj.

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)

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, mozliwos¢ ksztatcenia na uczelni na
preferencyjnych warunkach

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: w.montusiewicz@wspa.pl. Termin przesytania dokumentéw: 11.05.2025. Informujemy, iz
skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Informujemy, iz dokumenty rekrutacyjne muszg zawierac nastepujacg 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 Szkoler)". Dokumenty niezawierajgce ww. klauzuli nie bedg rozpatrywane.
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