KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA NA WYDZIALE NAUK O POLITYCE |
KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

Wymiar etatu: 1 pelny etat (1 stanowisko)

Wymagania:

o  Wyksztalcenie wyzsze;

e Znajomosc j. angielskiego w stopniu komunikatywnym;

e Biegla obstuga komputera w zakresie programéw MS Office, edytorow tekstu, poczty
mailowej, Internetu;

o Umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy i ustalania priorytetow;

e Zdolno$¢ samodzielnego dziatania;

e Logiczne myslenie oraz umiej¢tno$é analitycznego podejscia do problemow.

Idealnego kandydata powinno cechowac:

Zdolnosci organizacyjne, doktadnos¢, sumiennos¢, terminowos¢, wysoka kultura osobista, zdolnos¢
pracy w zespole,

Opis stanowiska pracy

e Obstuga studentow;

e  Obstuga systemu ewidencji USOS;

e Prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z organizacja, realizacjg i rozliczeniem
studiow realizowanych w ramach kierunkéw prowadzonych na Wydziale;

e  Wspotpraca z koordynatorami kierunkow.

Wymagane dokumenty:

o Kwestionariusz osobowy z doktadnym opisem przebiegu wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego;

e List motywacyjny;

¢ Odpisy dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, do§wiadczenie i
umiejetnosci;

¢ Os$wiadczenie o niekaralnosci.

Dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 10 listopada 2021r., godz. 15:00 w
sekretariacie Wydziatu Nauk o Polityce i Komunikacji Spolecznej, Opole, ul. Katowicka 89 pok. 309

Wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng w terminie ustalonym przez
organizatora konkursu.

Oferty dostarczone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Odrzucone oferty zostang
komisyjnie zniszczone w dwa miesigce po rozstrzygnigciu konkursu.

Na dokumentach prosimy o zamieszczenie klauzuli : ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia
24 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000).



