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Biuro

Karier i Promocji Zawodowej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
poszukuje osoby na stanowisko:

Specjalista/ka ds. doradztwa i administracji

Zakres obowigzkow:

Prowadzenie konsultacji indywidualnych ze studentami i absolwentami UE w zakresie doradztwa
zawodowego, poradnictwa kariery oraz posrednictwa pracy oraz coachingu.

Organizacja i nadzér nad Targami Pracy ,,Spotkania z pracodawcg”.

Prowadzenie warsztatéw i szkolen tematycznych.

Obstuga interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych w jezyku angielskim.

Wspodtpraca z pracodawcami w zakresie realizacji seminariow, szkolen, prezentacji dla studentow.
Wspatdziatanie z innymi pracownikami Biura Karier przy tworzeniu zawartosci merytorycznej strony
internetowe;j biura.

Wspdtudziat w tworzeniu materiatéw (poradnikéw, artykutéw, notek) promujgcych dziatalnosé BK.
Wsparcie obstugi administracyjno-organizacyjnej realizowanych projektow.

Uzupetnianie baz danych i zestawien.

Wsparcie procesu rekrutacji studentow na staze, wspdtpraca na etapie realizacji stazy oraz rozliczen.
Wsparcie procesu rekrutacji pracodawcdéw, wspdtpraca na etapie realizacji stazy oraz rozliczen.

Wspdtpraca przy organizacji przedsiewziec realizowanych przez Biuro Karier oraz promocja oferty
ustug Biura Karier w Srodowisku studentéow, absolwentow i pracodawcow.

Oczekiwany profil kandydata/tki:

Oferujemy:

Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej, mile widziane z duzg iloscig przetwarzanych
dokumentow.

Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie min. B2 (mile widziane doswiadczenie w pracy w jezyku
angielskim na co dzien).

Dyspozycyjnosé.

Zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ sumiennego i samodzielnego dziatania, umiejetnosé
priorytetyzowania zadan.

Wysokie kompetencje komunikacyjne oraz tatwos¢ nawigzywania kontaktéw.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Mile widziane doswiadczenie przy realizacji projektow wspoétfinansowanych ze s$rodkéw
zewnetrznych.

Wyksztatcenie wyzsze.

Bardzo dobra znajomos$¢ MS Office.

Kreatywne podejscie do nowych zadan.
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=  Prace w oparciu o umowe o prace na czas okreslony (dtuzsza wspétpraca).

=  Prace w doswiadczonym zespole o réznorodnych kompetencjach na publicznej Uczelni wyzszej.

= Mozliwos¢ zdobycia praktycznych  umiejetnosci w  zakresie realizowania  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE.

= Mozliwos¢ udziatu w szkoleniach dedykowanych dla Zespotu Biura Karier.

CV oraz krotki opis doswiadczenia zawodowego w zakresie powyzszych zadan prosimy przesytac na
adres: agnieszka.charko-rudnicka@ue.wroc.pl do dnia 27.11.2017 r. z podanym w temacie maila
numerem referencyjnym: SDADM/BK/11/2017

Dziekujemy za zainteresowanie ofertg. Informujemy, ze bedziemy sie kontaktowac tylko z wybranymi osobami.

Prosimy o dotagczenie do zgtoszenia klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922). Przyjmuje do wiadomosci, ze dane osobowe
zbierane sg na zasadzie dobrowolnosci i przystuguje mi prawo wgladu do tresci moich danych oraz ich

poprawienia."
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