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Zadania:

e Obstuga studentéw, absolwentéw, doktorantéw i pracownikow
Uniwersytetu (w tym oséb z zagranicy);

Wspodtpraca z partnerami: pracodawcami, instytucjami rynku pracy,
jednostkami UW;

Biezgca obstuga serwisu www.biurokarier.edu.pl i innych projektéw
Biura Karier;

Opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych,
artykutow edukacyjnych;

Dystrybuowanie materiatdw na kampusach uniwersyteckich;
Przygotowywanie i redagowanie dokumentacji, np. porozumien
praktyk, skierowan;

Opracowywanie analiz dotyczgcych rynku pracy i sprawozdan

z dziatalnosci Biura;

Monitorowanie medidow spotecznosciowych i tworzenie postow na
strony internetowe, Facebook, LinkedIn, Instagram, Twitter;
Wspdtorganizowanie targéw, warsztatow, spotkan z pracodawcami;
Reprezentowanie Biura Karier i Uniwersytetu Warszawskiego
podczas wydarzen wewnetrznych i zewnetrznych.

Oferujemy:
e Prace na rzecz najwiekszej w Polsce, renomowanej uczelni;
e Zrdznicowane zadania, prace projektowg;
e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.




Wymagania:

Absolwent lub student ostatnich lat studidw;

Znajomosc j. angielskiego (min. ponad Sredniozaawansowany B2);
Zmyst organizacyjny, wielozadaniowos¢;

tatwos¢ nawigzywania i budowania relacji;

Umiejetnos¢ obstugi Word, Excel, PowerPoint, Internetu, programow
poczt elektronicznych;

Sprawne korzystanie z platform do wideo rozmow (Google Meet,
Zoom, Skype) i narzedzi Google (Documents, Sheets, Prezentacje,
Kalendarz, Formularze).

Mile widziane:

Zainteresowanie tematykg zwigzang z rynkiem pracy, rekrutacja,
rozwojem wspotpracy UW z otoczeniem zewnetrznym umiejetnosé
obstugi programow do grafiki, np. Canva, GIMP;

Doswiadczenie przy realizacji projektow i organizacji wydarzen.




Termin sktadania ofert uptywa 31 grudnia 2021 r.

Rozmowy z wybranymi kandydatami bedg prowadzone w styczniu 2022 r.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie na adres
biurokarier@adm.uw.edu.pl:

e CV,

e listu motywacyjnego,

e klauzuli informacyjnej (RODO).

Klauzula RODO:
https://bit.ly/3m891YB



https://biurokarier.uw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/77/2021/12/Klauzula-informacyjna-RODO.pdf

