OFERTA PRACY

Pracownik administracyjny

Miejsce pracy: ANS w Watczu

Nazwa stanowiska: specjalista ds. administracji

Wymiar etatu: pot etat

Liczba etatow: -

Gtéwne obowiazki:

Obstuga o0s6b z niepetnosprawnosciami i szczegdlnymi potrzebami w zakresie
udzielanego wsparcia;

Sporzadzanie umow cywilno-prawnych dotyczacych asystentury dla oséb
Z niepetnosprawnoscia;

Prowadzenie wypozyczalni specjalistycznego sprzetu;

Wspétpraca z samorzgdami i organizacjami zewnetrznymi o podobnym profilu w zakresie
dziatan na rzecz studentow z niepetnosprawnoscia;

Pozyskiwanie srodkéw na dziatania zwigzane z niepetnosprawnoscia;

Prowadzenie spraw dotyczacych dostosowania procesu dydaktycznego dla studentow
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci oraz ze szczegdlnymi potrzebami;

Dziatania na rzecz zwiekszenia dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami
i szczegolnymi potrzebami z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
dostepnosci Uczelni;

Tworzenie, publikowanie tresci na strony internetowej i dziatania promocyjne dotyczace
Biura;

Wsparcie dziekanatu w obstudze n-dziekanatu;
Prowadzenie ksiegi inwentarzowej biura (wykaz sprzetu dla oséb z niepetnosprawnoscia);

Inne zadania administracyjne zwigzane z dziatalnoscig Uczelni.

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze;

Komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole;

Bardzo dobra znajomosé pakietu MS OFFICE i ogélna sprawnos¢ informatyczna;
Umiejetnos¢ redagowania pism;

Bardzo dobra organizacja pracy, w tym doktadnos$¢ i odpowiedzialnosé;

Inicjatywa i samodzielnos¢ dziatania.



Wymagania pozadane:
¢ Doswiadczenie w pracy z osobami z niepetnosprawnosciami i szczegélnymi potrzebami;
e Znajomosc¢ przepiséw prawa dotyczacych szkolnictwa wyzszego;

e Umiejetnosc tworzenia tresci informacyjnych.

Oferujemy
e Zatrudnienie na umowe o prace;
e Dobrowolne ubezpieczenie grupowe;
e Szeroki pakiet pozaptacowy (socjalny);

e Mozliwosé podnoszenia kwalifikacji.

Oferta powinna zawierag¢:

e (CV;
e List motywacyjny,

zawierajgce klauzule: ,,Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.”

Dokumenty prosimy sktadac¢ droga elektroniczna na adres: monika.lawniczek@answalcz.pl

Termin sktadania ofert: do dnia 26.11.2024 roku.
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