Wyzsza Szkota

Przedsiebiorczosci
t Administracji
Lublin, 22.07.2026
OFERTA WSPOLPRACY
Asystent/ka ds. obstugi stypendiéw

Tryb wspoétpracy Stacjonarna (godziny pracy do indywidualnego ustalenia)
Tryb rekrutacji Rekrutacja stacjonarna
Rodzaj umowy Umowa zlecenie lub inna uzgodniona forma wspétpracy
Wymiar 80h — 160h / miesiecznie
Stawka od 32,00 PLN brutto/h (warunki ustalane indywidualnie)
Termin rozpoczecia Wrzesien 2026

Zakres obowigzkow
Do gtéwnych zadan osoby naleze¢ bedzie:

e obstuga procesu przyznawania Swiadczen dla studentéw,
e przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o:
o stypendium Rektora,
o stypendium socjalne,
o stypendium dla 0séb z niepetnosprawnosciami, zapomogi,
e prowadzenie korespondencji ze studentami dotyczgcej postepowan stypendialnych,
e przygotowywanie dokumentacji i projektéw decyzji administracyjnych,
e prowadzenie postepowan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
e wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie informatycznym uczelni,
e przygotowywanie list wyptat Swiadczen stypendialnych oraz wspétpraca z Kwesturg w
zakresie realizacji ptatnosci,
e archiwizacja dokumentacji oraz przygotowywanie zestawien i sprawozdan dotyczacych
funduszu stypendialnego,
e wspodtpraca z Komisjg Stypendialng oraz jednostkami organizacyjnymi uczelni.

Wymagania

Poszukujemy osoby, ktéra:

e posiada wyksztatcenie co najmniej srednie (mile widziane wyzsze),

e cechuje sie bardzo dobrg organizacjg pracy i doktadnoscia,

e potrafi pracowac z dokumentacjg oraz przepisami prawa,

e sprawnie obstuguje pakiet Microsoft Office, w szczegdlnosci Excel,

e jest komunikatywna i potrafi pracowac z klientem,

e wykazuje sie odpowiedzialnoscig, samodzielnoscig i wysokg kulturg osobistg,

e znajomos¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, przepisow ustawy o Swiadczeniach
rodzinnych, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepiséw o ochronie danych

osobowych,
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Mile widziane:

e doswiadczenie w obstudze $wiadczen dla studentéw w administracji szkolnictwa wyzszego
lub przy prowadzeniu spraw z zakresu obstugi swiadczen rodzinnych lub Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego

e doswiadczenie w pracy z systemami obstugi toku studidw.

Oferujemy

e wspodtprace z najstarszg niepubliczng uczelniag w Lublinie o ustalonej pozycji
i renomie

e elastyczny wymiar wspdtpracy (80—-160 godzin miesiecznie),

e mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w administracji szkolnictwa wyzszego,

e samodzielne stanowisko z realnym wplywem na organizacje procesu
stypendialnego,

® prace w przyjaznym i zaangazowanym zespole,

e mozliwos¢ diugofalowej wspdtpracy.

Dodatkowe benefity

¢ Mozliwos¢ dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego (po okresie prébnym)
e Karta Multisport (po okresie prébnym)

e Znizki na studia wyzsze i podyplomowe w WSPA

e Brak dress code’u

e Dobra atmosfera 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, w tytule wiadomosci nalezy wpisac ,Asystent ds. obstugi stypendiéw”.
Termin przesytania dokumentéw: 31.07.2026. Informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi
kandydatami.

Informujemy, iz dokumenty rekrutacyjne muszg zawierac 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 (Asystent ds. obstugi
stypendiéw)". Dokumenty niezawierajgce ww. klauzuli nie bedg rozpatrywane.
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