Stanowisko ds. Public Relations w biurze Projektu Erasmus+ Dziatu ds. Badan
Naukowych i Wspoétpracy z Zagranica

Zakres obowigzkéw:

a

odono

ol

(M

a

a

Prowadzenie strony internetowej, portalu spotecznosciowego Facebook
(newsy - dokumentacja zdjeciowa z wizyt pracownikdw uczelni zagranicznych
z krétkim komentarzem, wypowiedzi/wrazenia studentow, prowadzenie
wywiadow z uczestnikami mobilnosci i ich publikacja);

Zamawianie folderéw, broszur, gadzetéw promocyjnych;

Wykonywanie zdje¢ i gromadzenie dokumentacji fotograficzne;j;

Nadzor nad wolontariuszami (Buddy Mentors) i praktykantami;

Kontakt ze studentami i pracownikami przyjezdzajgcymi i wyjezdzajgcymi w
ramach programu Erasmus+;

Obstuga dokumentac;ji studentéw i pracownikéw programu Erasmus+;
Dziatalno$¢ promujgca uczestnictwo w Programie Erasmus+;

Koordynacja przeprowadzanych rekrutacji i dokumentacji rekrutacyjnej;
Prowadzenie korespondenciji z uczelniami partnerskimi i beneficjentami
Programu, nawigzywanie kontaktow z nowymi osrodkami akademickimi;
Organizacja spotkanh informacyjnych dla Koordynatoréw, studentéw i
pracownikéw UO;

Organizacja tygodni adaptacyjnych dla przyjezdzajgcych studentéw i
pracownikéw, wspoétorganizacja wydarzen kulturalnych;

Przygotowywanie raportow i rozliczen finansowych.

Wymagania fakultatywne:

a

Podstawowa umiejetnos¢ projektowania graficznego (Adobe CS).

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a

Podpisane Curriculum Vitae zawierajgce informacje potwierdzajgce spetnienie

wymagan oraz klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych — Dz. U. z 2016r. poz. 922)”

a
a

Podpisany list motywacyjny;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i spetnienie
wymogow kwalifikacyjnych (potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata);

Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacyjnych;

Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie innych
dodatkowych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kompetencje i

umiejetnosci (np. ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
d Dotyczy naboru “Projekty Programu Erasmus+”w Dziale ds. Badan

Naukowych i Wspétoracy z Zagranicg Uniwersytetu Opolskiego

Miejsce skladania dokumentéw: budynek Collegium Minus, pokdj nr 32; Dokumenty

przyjmowane sg przez Pana Leszka Milewskiego, Zastepce Kierownika Dziatu ds. Badan

Naukowych i Wspétpracy z Zagranica.

Praca w wymiarze petnego etatu. Szczegdétdw mozna dowiedzie¢ sie pod adresem
erasmus@uni.opole.pl. Termin sktadania dokumentéw konczy sie z dniem 28.11.2017 r.
Szczegotowy zakres obowigzkéw moze sie rézni¢ od opisanych powyzej. W przypadku obu
stanowisk wymagane jest wyksztatlcenie wyzsze, zaawansowana znajomo$¢ jezyka
angielskiego, umiejetno$¢ pracy w zespole, dobrze rozwinigte kompetencje w zakresie
obstugi komputera i technologii komunikacyjnych (do pracy z pakietem biurowym, serwisami
przechowywania w chmurze, zarzgdzania zadaniami, pocztg elektroniczng i WordPress, po
przeszkoleniu). Oferujemy stabilng prace w miedzynarodowych warunkach w $rodowisku
akademickim. Wybranych kandydatow zaprosimy na rozmowe w dogodnym terminie.
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