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PAŃSTWOWA WYŻSZA SZKOŁA ZAWODOWA W GŁOGOWIE
ogłasza nabór na stanowisko
STARSZEGO REFERENTA DS. STUDENCKICH w DZIEKANACIE

Kandydaci powinni spełniać następujące warunki:
- wykształcenie wyższe, preferowane administracyjne lub ekonomiczne;
- legitymować się co najmniej 2 letnim stażem pracy na stanowisku administracyjnym;
- umiejętność obsługi pakietu MS Office;
- dodatkowym atutem będzie znajomość języka angielskiego oraz doświadczenie w pracy
związanej z obsługą interesantów.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
- przeprowadzanie postępowania rekrutacyjnego;
- bieżąca obsługa studenta;
- przygotowywanie protokołów egzaminacyjnych oraz kart okresowych osiągnięć studenta;
- przygotowywanie i przyjmowanie dokumentów dotyczących pomocy materialnej studentów;
- prowadzenie poczty Dziekanatu;
- przygotowywanie dokumentów do egzaminów dyplomowych;
- przygotowywanie danych statystycznych do sprawozdań;
- współpraca z innymi komórkami Uczelni.

Zgłoszenie kandydata powinno zawierać:
- list motywacyjny
- życiorys;
- przebieg pracy zawodowej;
- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe umiejętności;
- odpisy świadectw pracy lub stosowne oświadczenie w tej sprawie;
- oświadczenie: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy w zakresie niezbędnym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawą z dnia
29.08.1977r. o ochronie danych osobowych”.

W toku postępowania kandydat może zostać poproszony o przedstawienie dodatkowych
dokumentów związanych z naborem.
Zgłoszenia należy składać z dopiskiem „Nabór na stanowisko starszego referenta ds.
studenckich” w Dziale Osobowym w PWSZ w Głogowie, ul. Piotra Skargi 5, pok. 321, od
poniedziałku do piątku w godz. 8-16 do dnia 8 września 2010 roku.
Aplikacje które wpłyną do Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Głogowie po wyżej
wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej uczelni:
www.pwsz.glogow.pl.
W razie przesłania przez kandydata dokumentów pocztą, za datę ich doręczenia do
Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Głogowie uważać się będzie datę ich wpływu do
Uczelni.
Dokumenty doręczone po upływie ww. terminu do składania dokumentów nie będą
rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostaną dołączone do jego akt
osobowych.

Zastrzegamy sobie możliwość kontaktu z wybranymi osobami.
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