UCZELNIA
TECHNICZNO-HANDLOWA

im. H. Chodkowskiej
Rok zat. 1992

Uczelnia Techniczno-Handlowa im. H. Chodkowskiej
poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

Asystent w Dziale Organizacji Studiow

Miejsce pracy: Warszawa
Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

e udziat w procesie planowania, organizacji i opracowywania harmonogramow zajec
dydaktycznych w systemach Uczelni;

e przygotowywanie terminarza sesji egzaminacyjnej oraz sesji egzaminacyjnej poprawkowej
zgodnie z harmonogramem roku akademickiego;

e wprowadzanie oraz aktualizacja danych dotyczgcych harmonogramow zajeé, ses;ji
egzaminacyjnej oraz sesji poprawkowej;

¢ administrowanie salami na potrzeby zaje¢ dydaktycznych, konferencji oraz innych wydarzen
nie zwigzanych z zajeciami dydaktycznymi ;

e przygotowywanie cyklicznych zestawien z ilo$ci godzin pracy wyktadowcow oraz miesieczne
rozliczanie realizowanych zaje¢ dydaktycznych w systemie Amodit;

e biezgce wsparcie Dziatéw Uczelni w codziennej pracy.

Od kandydatéw oczekujemy:

* wyksztatcenia sredniego;

* biegtej obstugi komputera — MS Office, w szczegdlnosci programu Excel;
* mile widziana znajomos$¢ systemu USOS;

» gotowosci do pracy w weekendy (praca wg ustalonego grafiku);

+ bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej;

* umiejetnosci pracy pod presjg czasu;

» odpornosci na stres;

* umiejetnosci pracy w zespole, zaangazowania i odpowiedzialno$ci.

Oferujemy:

+ zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

+ dobrowolny Pakiet Medyczny Allianz;

*  przyjazng atmosfere;

+ szkolenia grupowe i indywidualne;

* prace w nowoczesnej, dynamicznie rozwijajgcej sie Uczelni.

Prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych (CV oraz list motywacyjny) mailowo na adres
planowanie@uth.edu.pl. W tytule maila prosze wpisa¢ Asystent w Dziale Organizacji Studiéw.
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Termin sktadania ofert: do dnia 12.07.2024
Do dotgczonych dokumentow aplikacyjnych prosimy o dotgczenie oswiadczenia:

»,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uczelnie Techniczno-Handlowg im. Heleny
Chodkowskiej z siedzibg w Warszawie 02-231 ul. Jutrzenki 135 zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu
prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu”.

Oswiadczam, iz zostatem/ zostatam poinformowany/poinformowana o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutac;ji jest Uczelnia
Techniczno-Handlowa im. Heleny Chodkowskiej z siedzibg w Warszawie 02-231 ul. Jutrzenki 135.

2. Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do dnia 31 marca 2020 roku.

3.  Przystuguje mi prawo dostepu do moich danych osobowych, zagdania ich sprostowania lub usuniecia.
Whiesienie zagdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie
rekrutacyjnym. W kazdym czasie moge cofnac¢ zgode, kontaktujgc sie pod adresem
rektorat@uth.edu.pl.
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