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Ogloszenie o prace

Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, Filia w Biatymstoku zatrudni
pracownika na stanowisko:

Specjalista ds. administracyjnych w Biurze Obstugi Toku Studiow

1. Zadania przypisane do stanowiska to miedzy innymi:
obstuga biezgcych spraw administracyjnych zwigzanych z realizacjg toku studidw,
przygotowywanie  suplementéw do dyploméw  studentdw  (magisterskich
i licencjackich);

e wyliczanie okresowych srednich z ocen studentéw;

e sporzadzanie list stypendialnych;

e przygotowywanie protokotéw do sesji egzaminacyjnych;

e udziat w procesach obrony egzamindéw magisterskich (przygotowanie protokotéw oraz
wyliczenie $redniej oceny z przebiegu studidw oraz procesu dyplomowania)

e przygotowywanie list obecnosci w pracy pracownikdw pionu naukowego
i dydaktycznego;

e prowadzenie rozliczen z kadrg dydaktyczng w zakresie realizacji zaje¢, ktore
prowadzone sg na podstawie umoéw cywilno-prawnych;

e wspotpraca z pracownikiem sekretariatu odpowiedzialnym za przygotowywanie umow
z dydaktykami;

e opracowywanie tresci ogtoszen, informacji skierowanych do studentéw i wyktadowcéw;

e udziat w procesie rekrutacyjnym (przygotowanie protokotéw oraz zliczanie punktow
uzyskanych przez kandydatéw w procesie rekrutacji);

e obstuga systemu USOS w sprawach studenckich po uprzednim szkoleniu;

e prowadzenie teczek osobowych studentéw;

e prowadzenie tablicy ogtoszen;

e prowadzenie ewidencji lekarskich zwolnien studentéw oraz wyktadowcow;

e opieka nad studentami z programu ERASMUS+ w zakresie procesow dydaktycznych.

2. Wymagania konieczne:

e wyksztatcenie: co najmniej ukonczone studia | stopnia (mile widziane kierunki zwigzane
z prawem, administracjg, zarzgdzaniem kulturg, szkolnictwem wyzszym)

e udokumentowane doswiadczenie zawodowe z okresu co najmniej 5 lat,

e znajomosc systemdédw komputerowych min. w zakresie MS Office,

e umiejetnosc sporzadzania pism oficjalnych i urzedowych,

Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Filia w Biatymstoku | ul. Sienkiewicza 14 | 15-092 Biatystok

sekretariat | tel. 85 7435 187 | sekretariat.fb@e-at.edu.pl

Biuro Obstugi Toku Studiéw (dziekanat) | tel. 85 7435 086 | bots.fb@e-at.edu.pl
www.atb.edu.pl




axap| | Akademia Teatralna
EMIA . ; .
TEATR im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

waszawa | Filia w Biatymstoku

e wysoka kultura osobista i komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
e znajomosc jezykdw obcych min. w stopniu komunikatywnym jezyk angielski.

3. Mile widziane:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e znajomos¢ prawa z zakresu wydawania decyzji administracyjnych,

* znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem uczelni wyzszych,
e doswiadczenie pracy w uczelni wyzszej.

4. Oferujemy:

e zatrudnienie w wymiarze 1/1 etatu — umowa na 3-miesieczny okres probny, docelowo:
umowa o prace na czas nieokreslony w petnym wymiarze czasu pracy,

e rozwdj zawodowy i prace w profesjonalnym $rodowisku,

e mozliwos¢ taczenia pracy stacjonarnej z pracg zdalng,

* miejsce wykonywania obowigzkéw zawodowych: Biatystok.

5. Informacje dodatkowe
Budynki Akademii Teatralnej nie spetniajg wszystkich wymagan zwigzanych
z dostepnoscig architektoniczng — uczelnia jest w trakcie modernizacji. Dodatkowe
informacje  w tym zakresie mozna znalez¢ na stronie internetowe;j:
http://akademia.at.edu.pl/deklaracja-dostepnosci/ lub  u  koordynatorki  ds.
dostepnosci: anna.lach@e-at.edu.pl.

6. Przebieg rekrutaciji

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego drogg elektroniczng
na adres: malgorzata.dabrowicz@e-at.edu.pl do dnia 14 lutego 2023 r. do godziny 15:00.
Zatrudnienie przewidujemy w Il kwartale 2023 r.

UWAGA: zastrzegamy sobie prawo skontaktowania sie z wybranymi osobami.

7. RODO

Przesytajagc CV przekazujecie Panstwo dane osobowe, ktorych administratorem bedzie
Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, ktéra bedzie je przetwarzaé
w celu przeprowadzenia rekrutacji. Wiecej informacji o tym, jak wykorzystujemy Panstwa dane
i jakie uprawnienia  Panstwu  przystugujg, znajdg Panstwo pod linkiem:
http://akademia.at.edu.pl/administracja/obowiazujace-dokumenty/rodo/

W razie pytan prosimy o kontakt z naszym inspektorem danych osobowych pod adresem
e-mail: iod@at.edu.pl lub w naszej siedzibie.
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