Państwowa Wyższa Szkoła Filmowa, Telewizyjna i Teatralna im. L. Schillera w Łodzi poszukuje osoby do pracy w Dziale Rektorskim, na stanowisku:
Samodzielny Referent (1 etat)
[bookmark: _GoBack]Wynagrodzenie zasadnicze: 5000 - 5200 zł brutto

Opis stanowiska:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku będzie odpowiedzialna m.in. za:
· monitorowanie obowiązujących przepisów prawa wewnętrznego i powszechnego oraz ich wpływu na działalność Uczelni, 
· bieżące informowanie kierownictwa o nowych przepisach prawa lub zmianach w przepisach dotyczących działania Uczelni, 
· realizowanie procesów legislacyjnych we współpracy z właściwymi jednostkami Uczelni poprzez udział w opracowywaniu projektów wewnętrznych aktów prawnych, procedur, regulaminów i instrukcji,
· przygotowywanie projektów pism i odpowiedzi zlecanych przez kierownictwo, 
· wsparcie Władz Uczelni w sprawach organizacyjno-administracyjnych,
· bezpośrednią współpracę i realizację bieżących zadań zleconych przez Kierownictwo.

Wymagania:
· wykształcenie wyższe z zakresu prawa lub administracji,
· umiejętność sporządzania pism o charakterze prawnym,
· znajomość zasad techniki prawodawczej,
· znajomość języka angielskiego,
· dobra organizacja pracy,
· zaangażowanie i odpowiedzialność w realizowaniu powierzonych zadań,
· samodzielność myślenia, asertywność, inicjatywa,
· otwartość, komunikatywność.

Mile widziane
· doświadczenie zawodowe w pracy o charakterze prawniczym lub administracyjnym,
· znajomość obsługi programów wsparcia prawnego (np. LEX),
· znajomość Ustawy prawo o szkolnictwie wyższym i nauce.

Oferujemy:
· pracę umożliwiającą rozwój i zdobycie wielu cennych i ciekawych doświadczeń,
· umowa o pracę w wymiarze pełnego etatu,
· dodatek stażowy (4-20% wynagrodzenia zasadniczego, w zależności od posiadanego dotychczas stażu pracy), „trzynastą pensję”, nagrody jubileuszowe,
· wachlarz świadczeń socjalnych, w tym możliwość dofinansowania do wypoczynku, dofinansowanie do kart sportowych,
· wsparcie przyjaznego zespołu.


Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie CV i listu motywacyjnego na adres 
kadry@filmschool.lodz.pl
Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się jedynie z wybranymi kandydatami.

