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Państwowa Wyższa Szkoła Informatyki i Przedsiębiorczości w Łomży 

ogłasza konkurs na stanowisko Referenta Administracyjnego w Dziale Współpracy z Zagranicą
Wymagania kwalifikacyjne:
· wykształcenie wyższe preferowany kierunek: ekonomia, zarządzanie, filologia angielska, administracja, 
· doskonała  znajomość języka angielskiego,
· doskonała  znajomość programu MS Office,
· dobra  organizacja pracy, terminowość, profesjonalizm przy wykonywaniu powierzonych zadań,
· umiejętności organizowania pracy własnej,
· zdolności komunikacyjne, interpersonalne, a także umiejętność pracy w zespole,
· mile widziane doświadczenie pracy w środowisku międzynarodowym.
Podstawowe obowiązki na stanowisku:

· współpraca w zakresie organizacji i obsługi spraw związanych z wyjazdami studentów i pracowników PWSIiP w Łomży oraz przyjazdami z zagranicy studentów i pracowników uczelni partnerskich,
· organizacyjna obsługa wymiany zagranicznej, procesu rekrutacji i kwalifikacji, 
· kompleksowa obsługa dokumentacji związanej z wyjazdami za granicę i po powrocie,
· koordynowanie działań w zakresie prowadzenia korespondencji mailowej i papierowej z uczelniami/instytucjami partnerskimi i krajowymi,

· monitorowanie mobilności studentów,
· prowadzenie działań związanych z promocją programu i upowszechnianiem rezultatów,
· pomoc w organizacji zakwaterowania, 
· prowadzenie księgowości w zakresie naliczania stypendium na wyjazd,
· przygotowywanie wykazów oraz danych do sprawozdań, raportów i wniosków aplikacyjnych składanych do instytucji nadrzędnych.

· przedstawianie dostępnych ofert krajowych i zagranicznych Agencji, związanych z możliwością odbycia okresu kształcenia, stażu, szkolenia,
· przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Działu Współpracy z Zagranicą
Wymagane dokumenty:
· list motywacyjny,
· życiorys zawodowy,
· kopie dyplomów bądź innych dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe,
· świadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzające staż zawodowy,
· oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Referenta Administracyjnego w Dziale Współpracy z Zagranicą – zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002, Nr 101, poz. 926 z późn. zm.
Oferty z dokumentami należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem “Konkurs na stanowisko 

Referenta Administracyjnego w Dziale Współpracy z Zagranicą” w terminie do dnia 06.04.2018 r. w godzinach 8 ºº - 16 ºº w  Dziale Spraw Osobowych pok. 128 lub 129 , ul. Akademicka 14, 18-400 Łomża.

Zastrzegamy sobie prawo zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne tylko wybranych kandydatów.
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