Filologiczna

we Wroctawiu

ul. Sienkiewicza 32
50-335 Wroctaw

tel. 71328 14 14
sekretariat@wsf.edu.pl

Wyzsza Szkota Filologiczna we Wroctawiu
Poszukuje odpowiedniej osoby do pracy w:

Sekretariacie / Biurze Rekrutacji

Oferujemy

e Stabilne zatrudnienie w uczelni o ugruntowanej pozycji i renomie
e Prace w mtodym i dynamicznym zespole

e Umowe o prace

e Szkolenia specjalistyczne i stanowiskowe

Zakres obowigzkow

e Obstuga wyktadowcow i studentéw uczelni

e Udzielanie informacji na temat studiow w WSF osobom
zainteresowanym podjeciem studiéw

e Obstuga kandydatéw na studia

e Obstuga biurowa: poczta, telefon, mail

e Dbanie o wizerunek uczelni

e Wspodtpraca i wspieranie innych dziatéw uczelni

Wymagania

e Wyksztatcenie wyzsze (licencjackie lub magisterskie)

e Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw, zyczliwosé

e Rozwiniete zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne

e tatwosc operowania stowem mowionym i pisanym

e Wysoka kultura osobista

e Dobra znajomosc jezyka angielskiego w mowie i w pismie
e Umiejetnosc¢ pracy w zespole

e Dobra znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel)

e Zaangazowanie, sumiennos¢ i odpowiedzialnosé

e Gotowosc do pracy w wybrane weekendy, w zaleznosci od grafiku

Zgtoszenia (list motywacyjny oraz CV ze zdjeciem) prosimy nadsy-
tac pocztg elektroniczng na adres: sekretariat@wsf.edu.pl, do dnia
26.11.2019 .




