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Rektor-Komendant Wyzszej Szkoly Strazy Granicznej
oglasza otwarty nabor na stanowisko

specjalista ds. dydaktyki
Zespolu Obstugi Studenta - Dziekanatu Zaktadu Organizacji Ksztatcenia WSSG

zatrudnienie na podstawie: umowa o prace na okres probny

przewidywany wymiar zatrudnienia: pelny etat

system pracy: podstawowy, tj. od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30-15.30.

miejsce wykonywania pracy: praca jest wykonywana w obiektach Wyzszej Szkoly Strazy Granicznej,
tj. w siedzibie pracodawcy mieszczacej sig pod adresem 75-531 Koszalin, ul. Marszaltka J6zefa Pilsudskiego 92.

Wymagania jakie powinien spelnia¢ kandydat:

—  wyksztalcenie $rednie,

-~ minimum 3 lata stazu pracy z zakresu administracji,

-~ znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw Word, Excel,
— umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu,

— samodzielno§é, sumienno$é i terminowosé,

— umigjetnos¢ wspolpracy z innymi pracownikami.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku, ktérego nabdr dotyczy nalezeé bedzie:

— monitorowanie toku studidéw na podstawie zaliczania przez studentdw kolejnych etapow studiow,
dokonywanie wpisu studentow na kolejny semestr/rok,

— wprowadzanie wymaganych danych do systemu POL-on,

— przygotowywanie legitymacji studenckich i przedluzanie terminu ich waznosci,

— monitorowanie poszczegdlnych etapdw procedury skreélania z listy studentoéw i ich ewidencjonowanie
w USOS, tj. decyzji o wszczgciu postgpowania w sprawie skre$lenia, decyzji o skreSleniu oraz innych
decyzji administracyjnych wydawanych w Uczelni w odniesieniu do studidéw,

— przygotowanie, po zakonczonym okresie rozliczeniowym, kart okresowych osiagnie¢ studenta,
sporzadzonych w postaci formularza wygenerowanego z USOS oraz przedstawienie ich do podpisu przez
osobg upowazniong przez Rektora-Komendanta,

— kontrola rozliczenia rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz godzin ponadwymiarowych
realizowanych przez nauczycieli akademickich na podstawie danych wprowadzonych do USOS,

— nadzdr, monitorowanie 1 aktualizacja obowigzujacych dokumentoéw w zakresie studiow,

— informowanie prowadzacych zajecia, studentéw o zasadach korzystania z USOS i USOSweb w zakresie
prowadzenia dokumentacji przebiegu procesu ksztalcenia i obiegu tych dokumentow,

— monitorowanie dzialania uczelnianych organizacji studenckich i przygotowywanie projektéw
rozstrzygni¢¢ Rektora-Komendanta, zwiazanych z ich funkcjonowaniem,

— realizacja zadan w ramach Uczelnianej komisji rekrutacyjnej (ustalanie listy rankingowej, sporzadzanie
pism, sprawozdan i prowadzenie korespondencji, realizacja zadan sekretarza komisji),

— zapewnienie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnej i odwotlawczej komisji dyscyplinarnej
w sprawach odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej studentdw, jak réwniez rzecznikdéw dyscyplinarnych do
spraw studentdw.
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Mile widziane:

— do$wiadczenie zawodowe w pracy na uczelni wyzszej w Biurze Obstugi Studenta/Dziekanacie,
— znajomo$¢ programu USOS, systemu POL-on,
— znajomosc elektronicznego programu do obshugi dokumentow (EZD).

Dodatkowe informacje:

Przewidywane wynagrodzenie: 4 778,00 zl brutto + 5% premii regulaminowej + dodatek za staz pracy
w wysokosSci miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego uzalezniony od wysokoSci ilodci przepracowanych
lat, maksymalnie 20%.

Kandydaci przystepujacy do naboru proszeni sa o przestanie:

1) podania skierowanego do Rektora-Komendanta Wyzszej Szkoly Strazy Granicznej o zatrudnienie
na stanowisku specjalisty ds. dydaktyki Zespolu Obstugi Studenta — Dziekanatu Zakladu Organizacji
Ksztalcenia WSSG wraz z wypelnionym kwestionariuszem osobowym dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie,

2) kopii/ kserokopii/skanow dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe,

3) innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

4) zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,
na adres: Wyzsza Szkola Strazy Granicznej, ul. Pitsudskiego 92, 75-531 Koszalin lub droga elektroniczna
na adres: nabor.wssg(@strazgraniczna.pl,

5) informacji dla kandydata o funkcjonujacej w Wyzszej Szkole Strazy Granicznej procedurze zgloszen
wewngtrznych oraz podejmowania dzialan nastgpczych.

Dokumenty moga byc¢ przekazane osobiscie w kopercie poprzez biuro przepustek Uczelni.

Termin skladania zgloszen uplywa z dniem: 25.04.2025 r.
Przewidywany termin zatrudnienia: 12.05.2025 r.

Mozliwe jest przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, o terminie ktdrej kandydaci zostang poinformowani
z odpowiednim wyprzedzeniem.

Rektor -Komendant zastrzega sobie prawo do:

1) uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny,

2) nieinformowania o wynikach postgpowania kandydatow, ktérych oferty nie zostaly zaakceptowane przez
Komisjg¢ do przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami ubiegajacymi si¢ o zatrudnienie
na stanowisku specjalisty ds. dydaktyki Zespolu Obslugi Studenta — Dziekanatu Zakladu Organizacji
Ksztalcenia WSSG.

Zastrzezenia:
Warunkiem zatrudnienia jest decyzja Rektora-Komendanta o zatrudnieniu.
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