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INFORMACJA O WOLNYM MIEJSCU PRACY

MIEJSCE PRACY | Sekcja Informacji i Wsparcia Studentéw i Doktorantéw

STANOWISKO referent (ka) /specjalista(ka)

WYMIAR ETATU | 'z etatu (50%)

PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW:

» Realizacja dziatan zwigzanych z aktywizacjg naukowg i spoteczng doktorantéw

» Biezaca obstuga kancelaryjna i administracyjna jednostek Centrum Aktywnosci Studenckiej i
Doktoranckiej

» Obstuga organizacyjna i logistyczna wydarzen CASiD — szczego6lnie zwigzanych ze
Srodowiskiem doktorantéw

» Obstuga stron internetowych jednostek znajdujgcych sie w strukturze CASID

»  Wsparcie w przygotowywaniu dokumentacji, zestawien, protokotéw i raportéw jednostek
CASiD

* Udzielanie informaciji studentom, doktorantom i pracownikom uczelni w zakresie dziatan
CASID

* Realizacja innych zadan wynikajagcych z dziatalnosci CASID zleconych przez przetozonych.

WYMAGANIA:

»  Woyksztalcenie wyzsze

» Bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i umiejetnos¢ ustalania priorytetéw

*  Umiejetnosc¢ pracy w zespole i komunikatywnosé

» Biegta obstuga komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint)

« Umiejetnos¢ tworzenia tresci informacyjnych i promocyjnych (mile widziane doswiadczenie w
prowadzeniu medidéw spotecznosciowych).

»  Umiejetnos¢ tworzenia tresci w Canvie

» Mile widziane doswiadczenie w pracy administracyjnej, organizacji wydarzen lub w
jednostkach uczelni.

e Skrupulatnos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan.

» Gotowos¢ do pracy w dynamicznym $srodowisku i podejmowania réznorodnych obowigzkéw.

» Znajomos¢ przepisdw dotyczacych szkét doktorskich, procedur dotyczacych ksztatcenia i
procedur realizacji doktoratu.

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania uczelni publicznej - mile widziana.

» Znajomosc jezyka angielskiego pozwalajgca na komunikacje roboczg - mile widziana.

Aplikacje, z UWZGLEDNIENIEM DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA,
WYKSZTALCENIA ORAZ POSIADANYCH KWALIFIKACJI, nalezy sktadac:

w terminie do dnia: | 22.01.2026

Biuro Wsparcia Studentéw i Doktorantéw, ul. Polanki 63 p. 29 80-
osobiscie: | 306 Gdansk - Hotel Asystencki nr 1 — Kacper Wisniewski - Kierownik
Biura

e-mail: | kacper.wisniewski@ug.edu.pl

Do dokumentow aplikacyjnych nezy dotaczyc klauzule zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Informujemy, ze w Uniwersytecie Gdarnskim obowiazuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, stanowigca zatacznik nr 1 do Zarzagdzenia 85/R/24 z dnia 17 wrzes$nia 2024 roku.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi Kandydatami.



