Akademia im. Jana Diugosza w¢chowie
ul. Waszyngtona 4/8
42 — 200 Cgstochowa

Ogtasza naboér na wolne stanowisko pracy:

Samodzielny referent w Dziekanacie Wydziatu Naut&gznych

w wymiarze 1 etatu — umowa na z@stwo
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezione:
» wyksztalcenie co najmniéjednie,

» dobra znajom& programéw komputerowych (Word. Excel),
» daoswiadczenie w pracy biurowej,

* umietnos¢ obstugiwania urgdzen biurowych.

2. Zakres wykonywanych zaflaa stanowisku:
1. Udzielanie informacji kandydatom na studia.
2. Przygotowywanie dokumentacji i ewidencji za&anej z przebiegiem studiéw:
» prowadzenie akt osobowych studentéw, kompletowatnkumentéw w teczkach
osobowych studentéw w ukfadzie chronologicznym ookl do kaca studiow,
* przygotowanie i wydawanie legitymacji nowo praym studentom,

prowadzenie rejestrow wydawanych indeksow i legagjn

3. Biezaca obstuga i ewidencja catoksztattu dotyaz toku studiow:

przygotowywanie wedtug potrzebatego rodzaju list studenckich,

* biezaca obstluga studentow — wydawanieswi@dczeéh wedtug potrzeb studenta,
udzielanie informacji, opieka nad nowo prgymi studentami,

* przygotowywanie i wydawanie kart egzaminacyjnycbpmawkowych, protokotéw
egzaminacyjnych i poprawkowych, egzaminéw komisgmy

* przyjmowanie podastudentow i informowanie ich o decyzji dziekana,

» dokonywanie odpowiednich wpisow w indeksach o zalidu semestru, roku, urlopie,
itp. oraz wprowadzenie tych danych do programu kaenowego,

» prowadzenie ewidencji zalicaa egzamindéw sesyjnych oraz baee wprowadzenie
do programu komputerowego,

e nadzor i kontrola dokumentacji oraz ustalanienié programowych studentéw:
przenoszcych st z innych uczelni — przeniesienia, reaktywacje istwd drugie
fakultety, przy powtarzaniu semestru, roku.

* przygotowywanie wnioskow dotygeych skrélenia z listy studentéw, prowadzenia
scistej ewidencji skréen i przeniesie,

* wystawianie i rejestrowanie pism i dokumentéw dasgych urlopdw, skréen,
zmiany form studiéw, zmiany uczelni, itp. oraz wigie kopii tych dokumentow do
Dziatlu Nauczania i Spraw Studenckich ,

* prowadzenia dokumentacji dotyce] indywidualnej organizacji studiow,
indywidualnego toku studiow,



przygotowywanie i nadzér nad kompletem dokumentzjegzaminu dyplomowego,
wypisywanie dyplomow, drukowanie odpisow, przygoyswanie i drukowanie
suplementéw prowadzenie kgi dyplomow, przygotowywanie do archiwum
dokumentow zwjzanych z przebiegiem studiow,

sporadzanie sprawozdawcga dotyczcej studiow i pomocy socjalnej,

prowadzenie ewidencji optat wnoszonych na studiastacjonarnych, i
niestacjonarnych np. za powtarzanie roku,

kontrola terminowséci uiszczanych optat,

biezace ewidencjonowanie optfat za studia stacjonarniegtacjonarne w programie
komputerowym (wpis warunkowy, powtarzanie semestokyu, optaty za studia) i
monitorowanie ich wptywu- wspoétpraca w tym zakregi®zialem Finansowym
Wystawianie faktur za studia niestacjonarne.

Sprawy socjalno-bytowe:

zbieranie i rejestracja wnioskow stypendialnych,

sporadzanie i sprawdzanigednich ocen ddacych podstaw stypendidow naukowych,
udziat w pracach Wydzialowe] Komisji Stypendialm@ sprawie przyznawania,
cofnigcia lub wstrzymania stypendium, zapomag,

kontrolowanie dokumentow Wydzialowe] Komisji Stypkainej w sprawie
przyznania, wstrzymania lub cofgia stypendium zapomogi,

wnoszenie do ewidencji studentow decyzji Wydzialpwéomisji Socjalnej o
przyznanych miejscach w DS, informowanie nazige Kierownika DS. o tych
decyzjach oraz o skileniach z listy studentow,

prowadzenie ewidencji oraz spedzanie comiegtznej dokumentacji dotyazej
wyptat stypendiow ( list ptatniczych riaviadczenia socjalne- stypendia socjalne,
naukowe, mieszkaniowe, MNiSW, zasitki losowe, pykstudenckie, optaty za DS. i
przekazywanie ich do Kwestury,

prowadzenie dokumentacji ZUS dla studentéw podiegah obowizkowemu
ubezpieczeniu zdrowotnemu, za ktérych skéad#éprowadza Uczelnia,

prowadzeniesciste] ewidencji studentéw ubiegaych s¢ o kredyt studencki oraz
wydawanie i rejestracja gaiadczeé w trakcie pobierania tego kredytu.

3. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu pwiadczajcego wyksztatcenie (dyplom lub&eadczenie o
stanie odbytych studiow),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dodatkowych dokumentow o posiadanycHifkacjach i
umiegtnosciach,

oswiadczenie o stanie zdrowia i niekaraloio

4. Wymagane dokumenty nale skiad& na adres e-mailr.zawada@ajd.czest.pub w
Kancelarii Ogolnej Akademii im. Jana Dtugosza we&mchowie: ul. Waszyngtona 4/8,
pok. 507 z dopiskiem ,Oferta pracy” w terminie 7i dd daty ukazania siogtoszenia w
BIP oraz na tablicy ogtosaeDziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych Akademii idana
Dlugosza. Oryginaty dokumentéw do wdl podczas konkursu.

5. Dokumenty, ktére wptyndo Akademii im. Jana Dlugosza po #ey okre&lonym terminie,
nie kgda rozpatrywane (decyduje data wptywu e-mail do Uazéllb data stempla
pocztowego).



6. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy oraz o nebkandydatow na to stanowisko
umieszcza si w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tabliagpformacyjnej w
Akademii im. Jana Dlugosza w &tochowie na okres 7 dni.

7. Informacja o wyniku naborwetizie umieszczana na stronie internetowej BIP
http://www.bip.ajd.czest.pbraz na tablicy ogtosaeDziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych
AJD przy ul. Waszyngtona 4/8 w €tochowie.

8. Wymagane dokumentyyciorys — CV (z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), list motywacyjny powinny byopatrzone klauzal Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych wrcief pracy dla potrzeb
niezlednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ugtavdnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r108lt, poz. 926 z po. zm.).

KANCLERZ
mgr Mariola Ptaszek



