UNIWERSYTET
WARSZAWSKI

Wydziat Psychologii Uniwersytetu Warszawskiego
poszukuje osoby do pracy w sekretariacie studiéw podyplomowych

Poszukujemy osoby:

— sprawnie obstugujgcej programy Word, Excel i Power Point,

— mowigcej w jezyku angielskim,

— dobrze organizujgcej wiasny czas pracy,

— odpowiedzialnej, cierpliwej oraz sumiennie wykonujgcej swoje obowigzki,

— tatwo nawigzujgcej kontakt z ludzmi oraz posiadajgcej swobode w prowadzeniu rozmow
telefonicznych,

— majacej umiejetno$¢ ptynnego przetagczania sie miedzy zadaniami,

— lubigcej prace w zespole,

— gotowej do podnoszenia swoich kwalifikacji.

Doswiadczenie w pracy biurowej i/lub obstudze klienta oraz znajomos¢ systemu USOS bedzie

dodatkowym atutem (cho¢ nie jest warunkiem koniecznym).

Do obowigzkéw poszukiwanej osoby nalezeé¢ bedzie miedzy innymi:
- staly kontakt telefoniczny i mailowy z wyktadowcami i stuchaczami,
- prowadzenie dokumentac;ji studiéw i stuchaczy,
- obstuga programéw USOS i IRK,
- przygotowywanie materiatéw do zajec.

Oferujemy:
— prace od wrzesnia 2018 r. w wymiarze od 20 do 40 godz. tygodniowo — do uzgodnienia,
— elastyczny grafik (np. mozliwo$¢ dostosowania godzin pracy do zaje¢ na studiach),

— praca na czas ok. 1,5 roku (w zastepstwie) i ewentualng mozliwos¢ pdzniejszego
zatrudnienia.

Na zgtoszenia czekamy do 17 czerwca br.
Prosimy o przestanie na adres podyplomowe@psych.uw.edu.pl:
e CV,
e krotkiego listu motywacyjnego (z zaznaczeniem deklarowanej liczby godzin pracy w tygodniu),

e wypetnionego kwestionariusza osobowego (dostepnego pod adresem:
https://tinyurl.com/psychpraca).

Prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych wraz z nastepujgca klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski, z siedzibg przy ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28,
00-927 Warszawa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy 0
prace na Uniwersytecie Warszawskim. Zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach. Przyjmuje do
wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne”.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.
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