Pracownik Dziekanatu
we Wszechnicy Polskiej Szkole Wyzszej w Warszawie

Obowiazki

>

Przygotowywanie i prowadzenie kompleksowej dokumentacji przebiegu studiow dla
studentéw polskich i zagranicznych.

» Bezposrednia i telefoniczna obstuga studentéw polskich i zagranicznych w zakresie
toku studidw.

» Stata wspodtpraca z wyktadowcami w zakresie przebiegu zaje¢, ich ewidencji oraz
rozliczania przedmiotéw.

» Obstuga systemu POL-on.

» Obstuga programu ProAkademia firmy APR SYSTEM.

» Przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych studentéw i prowadzonych w Uczelni
studiéw dla GUS, MNiSW i Strazy Graniczne;.

» Prowadzenie korespondencji w jezyku polskim i angielskim.

Wymagania

» Woyksztatcenie wyisze.

» Doswiadczenie zwigzane z pracg organizacyjng na Uczelni.

» Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.

» Znajomos¢ jezyka rosyjskiego bedzie dodatkowym atutem.

» Biegta znajomosc pakietu MS Office.

» Komunikatywnos¢ i wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne.

» Umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

Oferujemy
» Umowe o prace w wymiarze petnego etatu.
» Mozliwosé udziatu w wyjazdach i szkoleniach zagranicznych w ramach Programu

Erasmus+.



