
 

 

INFORMACJA O WOLNYM MIEJSCU PRACY 

Informujemy, że w Uniwersytecie Gdańskim obowiązuje wewnętrzna procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa 

i podejmowania działań następczych, stanowiąca załącznik nr 1 do Zarządzenia 85/R/24 z dnia 17 września 2024 roku. 

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi Kandydatami. 

 

 

PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKÓW:  

• Realizacja działań związanych z aktywizacją naukową i społeczną doktorantów 

• Bieżąca obsługa kancelaryjna i administracyjna jednostek Centrum Aktywności Studenckiej i 
Doktoranckiej 

• Obsługa organizacyjna i logistyczna wydarzeń CASiD – szczególnie związanych ze 
środowiskiem doktorantów 

• Obsługa stron internetowych jednostek znajdujących się w strukturze CASiD 

• Wsparcie w przygotowywaniu dokumentacji, zestawień, protokołów i raportów jednostek 
CASiD 

• Udzielanie informacji studentom, doktorantom i pracownikom uczelni w zakresie działań 
CASiD  

• Realizacja innych zadań wynikających z działalności CASiD zleconych przez przełożonych.  

 
 

WYMAGANIA:  

• Wykształcenie wyższe 

• Bardzo dobra organizacja pracy, samodzielność i umiejętność ustalania priorytetów 

• Umiejętność pracy w zespole i komunikatywność  

• Biegła obsługa komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint) 

• Umiejętność tworzenia treści informacyjnych i promocyjnych (mile widziane doświadczenie w 
prowadzeniu mediów społecznościowych). 

• Umiejętność tworzenia treści w Canvie 

• Mile widziane doświadczenie w pracy administracyjnej, organizacji wydarzeń lub w 
jednostkach uczelni. 

• Skrupulatność i terminowość w wykonywaniu zadań. 

• Gotowość do pracy w dynamicznym środowisku i podejmowania różnorodnych obowiązków. 

• Znajomość przepisów dotyczących szkół doktorskich, procedur dotyczących kształcenia i 
procedur realizacji doktoratu. 

• Znajomość przepisów dotyczących funkcjonowania uczelni publicznej - mile widziana. 

• Znajomość języka angielskiego pozwalająca na komunikację roboczą - mile widziana.  

 
 

Aplikacje, z UWZGLĘDNIENIEM  DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA, 
WYKSZTAŁCENIA ORAZ POSIADANYCH KWALIFIKACJI, należy składać: 

w terminie do dnia: 22.01.2026 

osobiście:  
Biuro Wsparcia Studentów i Doktorantów, ul. Polanki 63 p. 29 80-
306 Gdańsk - Hotel Asystencki nr 1 – Kacper Wiśniewski - Kierownik 
Biura 

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

Do dokumentów aplikacyjnych neży dołączyć klauzulę zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

MIEJSCE PRACY Sekcja Informacji i Wsparcia Studentów i Doktorantów 

STANOWISKO referent (ka) /specjalista(ka) 

WYMIAR ETATU ½ etatu (50%) 


