Warszawski Uniwersytet Medyczny

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Specjalista
w Biurze Organizacji Pracy i Rekrutacji

Nr ref. ABP/1210-55/2021

Gtowne zadania:

opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych oraz koordynowanie opiniowania
uzgodnien merytorycznych i formalno-prawnych tych projektow,

dokumentowanie posiedzen zespotdéw i organéw uczelni, w tym przygotowywanie protokotéw,
prowadzenie rejestréw dokumentdéw uczelni,

udziat w zapewnieniu skutecznej komunikacji wewnetrznej, w szczegélnosci w zakresie
zarzadzen i pism okdlnych, z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych,

udziat w organizowaniu uroczystosci akademickich,

archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zakresem zadan biura.

Wymagania kwalifikacyjne:

*

wyksztatcenie wyzsze,

umiejetnos$¢ redagowania regulaminéw, projektow umow, pism, protokotéw,
biegta znajomosc¢ obstugi komputera (praca w systemach uczelnianych),
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie min. komunikatywnym,

bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole,
zaangazowanie i samodzielno$¢ w dziataniu, otwartosé¢ na nowe wyzwania.

Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace na prestizowej warszawskiej uczelni
medycznej,

ruchomy czas pracy,

mozliwo$¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w Srodowisku akademickim,

dostep do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego,

dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla Ciebie i Twoich dzieci,
systemy premiowe,

trzynasta pensije,

mozliwos¢é przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

inne $wiadczenia socjalne z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dokumenty prosimy sktadac do 22.11.2021 r.



APLIKUJ:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=89b09f2e5e6848elba5
Oefbaeccd8eda

Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktore sq udostepnione na stronie internetowej:
https://www.wum.edu.pl/sites/www.wum.edu.pl/files/dokumenty/reqgulaminy/zarzadzenie rektora 112-
2019 zalacznik.pdf

Kandydat sktadajgcy oferte, akceptuje warunki rekrutacji okreslone w w/wym. regulaminie.

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych
dokumentéw nie zwracamy.
Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo do zakoniczenia rekrutacji przed czasem.
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