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Projekt pt. Efektywnos$é zarzqdzania i jako§é ksztatcenia miarq sukcesu w UPJPII

Poddziatanie 4.1.1 Wzmocnienie potencjatu dydaktycznego uczelni

Uniwersytet Papieski Jana Pawta II w Krakowie

poszukuje kandydatow na stanowisko:

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
w Dziale Nauczania
Miejsce pracy: Krakow
(umowa na czas okreslony — 12 miesigcy)

Obowiazki:

wsparcie Dzialu w zakresie wdrazania systemu kontrolowania procesu dydaktycznego
w podstawowych jednostkach organizacyjnych UPJPII (analiza ankiet 1 tworzenie
raportéw wynikow ankiet ewaluacyjnych wypelnianych przez studentéow, doktorantéw,
stuchaczy, analiza ankiet zaje¢ hospitowanych i tworzenie raportow wynikow tych ankiet),

e wsparcie Dzialu w zakresie wdrazania i doskonalenia wewnetrznego systemu zapewniania
jakosci ksztalcenia (wspélpraca z zespolami ds. jakoSci ksztalcenia, Krajowych Ram
Kwalifikacji, opracowywanie harmonograméw dziatan, tworzenie raportéw w zakresie
procedury itp.),

e wsparcie Dzialu w zakresie wdrazania procedury okresowej oceny programéw ksztalcenia
w zakresie dostosowania ich do potrzeb rynku pracy przez interesariuszy wewngtrznych,

e wspolpraca z nauczycielami akademickimi i pracownikami niebedacymi nauczycielami
akademickimi UPJPII,

e redagowanie pism stuzbowych,

e prowadzenie korespondencji i rozmow telefonicznych w zakresie wykonywanych
czynnosci.

Wymagania:

e wyzsze wyksztalcenie,

e co najmniej 6-miesi¢czne doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej,

e biegla obsluga komputera i urzadzen biurowych,

e zaawansowana obstuga pakietu MS OFFICE,

e znajomosc¢ jezyka angielskiego,

e umiejetno$¢é wprowadzania danych w jezykach obcych,

e wysoka kultura osobista,

e umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

e dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy pod presja czasu,

e umiejetnosé pracy w zespole, profesjonalizm, dokladno$¢ w wykonaniu powierzonych
zadan,

e dojrzalos¢ emocjonalna, komunikatywnosé,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e mile widzialne doswiadczenie w pracy w administracji w szkolnictwie wyzszym.

Oferujemy:
® prac¢ w renomowanej uczelni,
e stabilne zatrudnienie i wynagrodzenie.
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Wynagrodzenie jest wspolfinansowane przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego Programu Operacyjnego Kapital Ludzki w ramach projektu pt.
,Efektywnosé zarzadzania i jakos¢ ksztalcenia miarg sukcesu w UPJPII”.

Zgloszenia:

e Aplikacje przyjmujemy do 20.06.2013 r.,

e Oferty powinny zawiera¢ CV oraz list motywacyjny.

e Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko wybranym kandydatom

e Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

e Prosimy o dopisanie nastgpujacej klauzuli ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych — Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”.

e Prosimy aplikowac na adres e-mail: dso@upjp2.edu.pl.
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