
 

 

 

 

W Centrum Studiów Podyplomowych Uczelni Techniczno-Handlowej im. H. Chodkowskiej w 

Warszawie wierzymy, że rozwój zaczyna się od atmosfery i ludzi – tych, którzy uczą się u nas 

oraz tych, którzy tworzą to miejsce od środka. Edukacja to nie tylko programy i egzaminy – to 

wspólna podróż edukacyjna studentów, wykładowców i nas – zespołu administracyjnego.  

 Jeśli chcesz mieć realny wpływ na jakość edukacji, wspierać słuchaczy i współtworzyć 

nowoczesne podejście do studiów podyplomowych – dołącz do nas! 

 

Dołącz do nas jako: 

Specjalista/Specjalistka ds. obsługi słuchaczy i rozwoju Centrum Studiów Podyplomowych 

 

Co będziesz robić? 

• Budować partnerskie relacje ze słuchaczami – osobiście,  telefonicznie i mailowo 

• Wspierać kandydatów i uczestników studiów na każdym etapie nauki 

• Współpracować z wykładowcami  

• Prowadzić dokumentację przebiegu studiów  

• Monitorować frekwencję oraz postępy słuchaczy 

• Przygotowywać raporty i dedykowane oferty edukacyjne 

• Wspierać proces rekrutacji i promocji oferty studiów podyplomowych 

• Obsługiwać systemy informatyczne związanych z procesem studiowania 

Szukamy osoby, która: 

• Lubi ludzi i potrafi z nimi rozmawiać   

• Posiada kilkuletnie doświadczenie w obsłudze klienta (mile widziane w instytucjach 

edukacyjnych) 

• Jest punktualna, dobrze zorganizowana, samodzielna i odpowiedzialna  

• Jest gotowa do pracy z dokumentacją i systemami informatycznymi 

• Sprawnie obsługuje MS Office 

• Posiada wyższe wykształcenie 

• Przejawia inicjatywę i szuka rozwiązań 

• Z łatwością porusza się w social mediach 

• Jest gotowa do pracy w wybrane soboty i niedziele (np. w czasie zjazdów) 

• Posiada wysoką kulturę osobistą i profesjonalne podejście do współpracy 

• Myśli o pracy jak o współtworzeniu, a nie tylko „realizowaniu zadań” 



 

 

 

 

Co oferujemy? 

• Umowę o pracę na pełny etat lub 4/5 

• Dofinansowanie prywatnej opieki medycznej i karty sportowej 

• Dostęp do bogatych zasobów biblioteki uczelnianej 

• Praca w dogodnej lokalizacji (ul. Jagiellońska 82f) z bezpłatnym parkingiem dla 

pracowników w godzinach 8-16 

• Partnerskie relacje i przestrzeń na inicjatywę  

• Stabilne zatrudnienie w rozwijającej się jednostce 

• Udział w konferencjach, warsztatach i szkoleniach 

• Możliwość rozwoju zawodowego oraz realizacji własnych pomysłów w dynamicznym 

środowisku edukacyjnym 

 

Jeśli Twoje doświadczenie spójne jest z naszymi oczekiwaniami, zachęcamy do aplikowania.  

Prosimy o przesłanie CV na adres mailowy praca@uth.edu.pl wpisując w tytule maila 

Specjalista ds. obsługi słuchaczy i rozwoju Centrum Studiów Podyplomowych. Termin 

składania ofert: do dnia 27.08.2025. Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się z 

wybranymi kandydatami.  

Do dołączonych dokumentów aplikacyjnych prosimy o dołączenie oświadczenia:  

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uczelnię Techniczno-Handlową im. 

Heleny Chodkowskiej z siedzibą w Warszawie 02-231 ul. Jutrzenki 135 zawartych w dokumentach 

aplikacyjnych, w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu”.  

„Oświadczam, iż zostałem/ zostałam poinformowany/poinformowana o tym, że: 1. Administratorem 

danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Uczelnia Techniczno-Handlowa 

im. Heleny Chodkowskiej z siedzibą w Warszawie 02-231 ul. Jutrzenki 135. 2. Dane zgromadzone w 

procesie rekrutacyjnym będą przechowywane do dnia 31.11.2025 roku. 3. Przysługuje mi prawo 

dostępu do moich danych osobowych, żądania ich sprostowania lub usunięcia. Wniesienie żądania 

usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją z udziału w procesie rekrutacyjnym. W każdym czasie 

mogę cofnąć zgodę, kontaktując się pod adresem rektorat@uth.edu.pl” 

 


