Policealna Szkota Medyczna Beaty Mydiowskiej oraz Uczelnia Spoteczno — Medyczna w
Warszawie poszukujg kandydata/ki na stanowisko administracyjne:

W ramach projektu ,Utworzenie i wsparcie funkcjonowania Branzowego Centrum Umiejetnosci z
dziedziny kosmetyki i podologii”, Policealna Szkota Medyczna Beaty Mydiowskiej w Warszawie
poszukuje kandydata / ki na stanowisko:

1. Koordynator/ka ds. administracyjnych

ZADANIA KOORDYNATORA/KI ds. ADMINISTRACYJINYCH:

. nadzér nad logistykg organizacyjng dziatan projektowych;

. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z projektem (projekty umoéw, dokumentacji do
zamowien, protokotow odbioru, oswiadczen, opis dokumentacji);

. przygotowanie spotkan zespotu projektowego;

. koordynowanie obiegu dokumentéw, prowadzenie korespondenc;ji;

. opisywanie osiggnie¢ tych wynikéw i efektéw projektu;

. wspotpraca z innymi jednostkami w ramach szkot prowadzonych przez wnioskodawce;
. przygotowywanie sprawozdan i raportéw do JW zwigzanych z realizacjg projektu;

. tworzenie opisow stanowisk i ogtoszen rekrutacyjnych;

. publikacja ogtoszen o prace oraz poszukiwania bezposrednie kandydatéw do pracy;

Nasze wymagania:

. Wyksztatcenie wyzsze,

. Doswiadczenie w projektach wspétfinasowanych ze srodkéw unijnych;

. Zdolno$ci komunikacyjne, otwarto$¢ i fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw;
. Doskonata organizacja pracy i umiejetnos¢ zarzgdzania czasem;

. Samodzielno$¢ i konsekwencja w dziataniu;

. Praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office;

. Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajgca swobodng komunikacje;

Wymiar etatu: 1/2

Dodatkowo zatrudnienie na stanowisku Asystent / ka Rektor Uczelni Spoteczno — Medycznej w
Warszawie. Wymiar % etatu. Praca taczona - 2 stanowiska — 1 etat.

Praca stacjonarna w siedzibie szkét: ul. Kalenska 3, 04-367 Warszawa

Zatrudnienie od zaraz.

Uczelnia Spoteczno — Medyczna w Warszawie poszukuje kandydata / ki na stanowisko:

2. Asystent/ka Rektor Uczelni:

ZADANIA ASYSTENTA/KI REKTOR, m.in.:

. zapewnianie prawidtowego przebiegu proceséw administracyjnych i organizacyjnych pracy
Rektora (prowadzenie kalendarza, organizacja spotkan, przygotowywanie dokumentéw, pism,
sprawozdan, organizacja i rozliczanie podrézy stuzbowych itp.)

. zapewnienie obiegu dokumentoéw oraz przeptywu informacji w Rektoracie i miedzy wydziatami



. organizacja i obstuga spotkan (w tym protokotowanie spotkan, archiwizacja dokumentac;ji z
tych spotkan /komisji, kapitut itp.)

. wspotudziat w organizacji spotkan o charakterze ogélnouczelnianym (np. inauguracja,
absolutorium)

. przygotowywanie, opracowywanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji o
Szkolnictwie Wyzszym POL-on

. wsparcie w zakresie przygotowywania i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (w tym:
organizowanie dyzuréw dla studentéw i nauczycieli akademickich, obstuga programu Moodle, pomoc
w zakresie wypetniania dokumentacji wyktadowcy, obstuga platformy Teams)

NASZE WYMAGANIA:

. wyksztatcenie wyzsze

. umiejetnos¢ korzystania ze zdalnych narzedzi do pracy i obstugi procesu dydaktycznego (MS
Office i Teams, Google itp.)

. umiejetnos¢ redagowania pism (np.: przygotowywania protokotéw, peinomocnictw, zarzadzen)
. wysokie umiejetnosci interpersonalne

. znajomosc¢ zasad savoir-vivre

. bardzo dobra organizacja pracy wiasnej

. samodzielnos¢ oraz umiejetnos¢ wspodtpracy z zespotem

. sumiennosé i terminowos$¢

. zaangazowanie i otwarto$¢ na nowe wyzwania

Wymiar etatu: 1/2

Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace w peinym wymiarze;
ruchome godziny pracy;

prace w firmie o stabilnej pozycji rynkowej;

stabilne zatrudnienie;

CV prosimy skfadaé¢ do 3 grudnia 2023 r.
Informujemy, ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych dokumentéw
nie zwracamy.

Prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych w procesie rekrutacji.



