UCZELNIA
TECHNICZNO-HANDLOWA

im. H. Chodkowskiej
Rok zat. 1992

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

Specjalista ds. obstugi stuchaczy
Centrum Studiéw Podyplomowych

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

e biezacg obstuge stuchaczy studiéw podyplomowych,

e kontakt i obstuge Wyktadowcéw studiow podyplomowych,

e organizacje zjazdoéw oraz kontrole ich prawidtowego przebiegu,

e przygotowywanie, prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji toku studiéw oraz
dokumentacji sesji egzaminacyjnych,

e prace w systemach stuzacych do obstugi stuchaczy studiéw podyplomowych (USOS)
oraz kandydatéw na studia podyplomowe (IRK),

Wymagania, ktdre powinien spetnia¢ kandydat na powyzisze stanowisko:

e wyksztafcenie srednie lub wyzsze, preferowane zarzgdzanie, psychologia,
e wysokie kompetencje interpersonalne,

e fatwos$é w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow,

e bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,

e znajomos$¢ pakietu MS Office,

e odpornosc¢ na stres i umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu,

e dokfadnosé i rzetelnosé w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,

e gotowosc do pracy w wybrane weekendy.

Mile widziane doswiadczenie w pracy na Uczelni wyzszej i/lub znajomos$¢ zasad
prowadzenia studiéw podyplomowych lub/oraz szkolen.

Oferujemy:

e prace w stabilnej i rozwijajgcej sie Uczelni o ugruntowanej pozycji na rynku
szkolnictwa wyzszego,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e ubezpieczenie zdrowotne,

e przyjazng atmosfere.

Prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych na adres mailowy praca@uth.edu.pl (CV)
wpisujac w tytule maila



mailto:praca@uth.edu.pl

Specjalista ds. obstugi stuchaczy Centrum Studiéw Podyplomowych

Termin skfadania ofert: do dnia 31.05.2022
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Do dotaczonych dokumentéw aplikacyjnych prosimy o dotgczenie o$wiadczenia:

,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 ogfoszeniu”.

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

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji 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 31.07.2022
roku.

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