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Akademia Sztuk Pieknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w todzi poszukuje
pracownika na stanowisko samodzielny referent ds. dziekanatu

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetnia¢ nastepujace warunki:

e wyksztatcenie wyzsze

e potwierdzony co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku administracyjno-
biurowym

e znajomosc¢ zagadnien administracyjno-prawnych

e mile widziane doswiadczenie w sektorze szkolnictwa wyzszego w szczegdlnosci w
zakresie obstugi studenta

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera ( min. MS OFFICE, programéw
pocztowych) oraz urzadzeh biurowych

e umiejetnosc wspoétpracy i efektywnej komunikacji w zespole

e umiejetnos¢ organizacji czasu pracy, podziatu zadan i odpowiedzialnos¢ za
powierzone zadania

e dyscyplina w przestrzeganiu termindéw i realizacji zadanh

e odpowiedzialnos$¢, obowigzkowos¢ i sumiennosé

e znajomos< jezyka angielskiego na poziomie srednio-zaawansowanym

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga administracyjna i prowadzenie spraw studenckich, w szczegdlnosci w
zakresie:


https://bip.asp.lodz.pl/nabor/n-725-samodzielny-referent-ds-dziekanatu
/nabor/n-725-samodzielny-referent-ds-dziekanatu

a. prowadzenia dokumentacji studenckiej i obstuga administracyjna spraw
studenckich w zakresie toku studiéw w szczegdlnosci w zakresie:

= wprowadzenia do systemu wirtualny dziekanat programéw studidw,

= przygotowania i wydania dokumentéw zwigzanych z przyjeciem na
studia: m.in.: Slubowanie, oSwiadczenia, legitymacje itp.,

= administracyjnego przygotowania i przeprowadzenia sesji
egzaminacyjnej,

» rejestracji na kolejny semestr, merytorycznego przygotowania i
wydruku decyzji administracyjnych i kart okresowych osiggniec
studenta,

= obstugi ptatnosci studenckich: przypisy w systemie obstugi studentéw,
biezagce monitorowanie tych optat,

= korzystania z systemu obstugi studenta w zakresie spraw dotyczacych
studentéw i toku studiow,

= obstugi wnioskéw studenckich sktadanych poprzez system i papierowo,

= monitorowania terminu waznosci badan okresowych studentéw,

b. obstugi procesu dyplomowania w tym:

= wpisywania do systemu obstugi studenta tematéw prac dyplomowych i
przegotowania ich zestawienia;

= wprowadzania do systemu obstugi studenta: promotoréw, opiekunoéw,
recenzentéw prac dyplomowych, terminéw egzaminéw dyplomowych i
sktadu komisji egzaminacyjnych,

= weryfikacji kart obiegowych,

c. archiwizacji akt studenckich,

d. wspdtpracy z dydaktykami i kadrg kierowniczg w obszarze spraw
studenckich.

e. dbania o prawidtowy obieg dokumentow.

2. Prace biurowo-administracyjne.

3. Realizacja procedur zwigzanych z obstugg administracyjng BOS - dziekanatu
zgodnie z przepisami z zakresu szkolnictwa wyzszego i przepisami wewnetrznymi
Akademii.

4. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

Wymagane dokumenty:

e pisemne zgtoszenie sie do konkursu z motywacjg kandydowania na stanowisko

e kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o prace - zatgcznik nr 1

e zyciorys (CV)

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji - zatgcznik nr 2



/attachments/1198/download
/attachments/1199/download
/attachments/1199/download

e potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng dotyczgcg przetwarzania
danych osobowych - zatgcznik nr 3
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie doswiadczenia zawodowego

Oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie elektronicznej (pliki PDF - wielkos¢
jednego pliku pdf nie powinna przekroczy¢ 3MB) nalezy przesyta¢ na adres e-mail:

kadry@asp.lodz.pl

w terminie do dnia 27.05.2025 roku.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni wybrani kandydaci. O terminie i formie
spotkania kandydaci zostang powiadomieni w przeciggu 5 od dnia zakohczenia
terminu przesytania aplikacji. Akademia zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z
wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie
obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Oferty nie spetniajgce wymaganh oraz oferty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie usuniete.
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