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WARSZAWSKI
UNIWERSYTET
MEDYCZNY

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Pracownik administracyjny

w Dziekanacie Lekarsko-Stomatologicznym
Nr ref. ABP/1210-22/2022

Gtéwne zadania:

kompleksowa obstuga studentédw zagranicznych w sprawach wynikajgcych z procesu
dydaktycznego,

prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow,

sporzadzanie zestawien i sprawozdan,

zapewnienie wymiany informacji ze studentem i wyktadowcami w zakresie dokumentac;ji
procesu dydaktycznego,

obstuga sekretarska Prodziekanow Wydziatu,

wspoétudziat w organizacji uroczystosci wydziatowych,

archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studidw (w wersji papierowej
i elektronicznej).

Wymagania kwalifikacyjne:

wyksztatcenie wyzsze,

bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego min. B2,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,
terminowos¢ i doktadnos$é wykonywanych zadan,

wysoka kultura osobista,

samodzielnos¢ pracy oraz umiejetnos¢ wspotpracy z zespotem,

Oferujemy:

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

elastyczny czas pracy,

mozliwo$¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w Srodowisku akademickim,

dostep do nowoczesnego centrum sportowo-rehabilitacyjnego,

dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych,

systemy premiowe,

trzynastg pensje,

mozliwosé przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

inne $wiadczenia socjalne z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



CV prosimy sktadac do 24.03.2022r.

APLIKUJ:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=0d00cb14dff544d18f
4d3599053b6db7

Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktore sq udostepnione na stronie internetowej:
https://www.wum.edu.pl/sites/www.wum.edu.pl/files/informacje/inne/polityka_rekrutacji_pracownikow

wum.pdf

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

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych

dokumentéw nie zwracamy.
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