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Akademia Muzyczna im. Karola Lipiniskiego we Wroclawiu
zatrudni

kierownika Dzialu Nauczania i Spraw Studenckich

Glownymi zadaniami na tym stanowisku sg:

- koordynowanie pracy 0sob podleglych w zakresie obshugi studentéw, doktorantéw i uczestnikdw
innych form ksztalcenia (rekrutacja, tok studiow, pomoc materialna, cudzoziemcy),

- wspolpraca z wladzami uczelni oraz innymi dziatami w celu zapewnienia prawidfowego,
cigglego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami procesu ksztalcenia w Akademii Muzycznej
im. Karola Lipinskiego we Wroclawiu,

- dbanie 0 zgodnos¢ z obowigzujgeymi przepisami dokumentacji przebiegu studiow (dyplomy,
swiadectwa, decyzje administracyjne, umowy, zaswiadczenia, ksigga dyploméw, album studenta,
itp.) oraz jej archiwizacja,

- wspolpraca z wladzami uczelni w zakresie tworzenia aktow prawnych dotyczacych spraw
studenckich,

- prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczeniem godzin ponadwymiarowych oraz umow
cywilnoprawnych,

- sporzgdzania plandw, zestawien i analiz zwigzanych z praca Dziatu.

Wymagania:

- wyksztalcenic wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja,

- zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosé¢ planowania i dobrej organizacji pracy oraz
budowania pozytywnych relacji w zespole,

- znajomos¢  przepisow  prawnych dotyczacych funkcjonowania szkolty wyzsze] bedzie
dodatkowym atutem,

- minimum pigcioletnie doswiadezenie w pracy,

- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym swobodne komunikowanie,

- biegla obstuga komputera (MS Office),

- komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,

- mile widziane doswiadczenic zawodowe w instytucjach dzialajgcych w obszarze finanséw
publicznych najlepicj w szkolnictwie wyzszym.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych (list motywacyjny, CV)

na adres: Akademia Muzyczna im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu, pl. Jana Pawla IT nr 2, 50-043
Wroclaw lub kadry@ amuz.wroc.pl w terminie do 31 sierpnia 2019 r.

Informujemy., ze skontaktujemy sig tylko z wybranymi osobami.
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