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REKRUTACJA WEWNETRZNA DLA PRACOWNIKOW PS

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedziba w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A
poszukuje osoby na stanowisko:

Pracownik administracyjny
Centrum Kultury Studenckiej MROWISKO

GLOWNE ZADANIA, ktére bedg powierzane pracownikowi na ww. stanowisku

prowadzenie sekretariatu CKS Mrowisko — przechowywanie i rejestracja dokumentéw, w tym obstuga
poczty papierowej oraz elektronicznej, a takze w zakresie czynnos$ci zwigzanych z instrukcjg
kancelaryjna,

obstuga rezerwacji pomieszczert CKS Mrowisko oraz udzielanie informacji osobom zainteresowanym
wynajmem, ewidencja dokumentdw dostarczanych przez kontrahentéw,

obstuga finansowa jednostki — prowadzenie dokumentéw w systemie ZSI i SOD, przygotowywanie
kalkulacji, analiz i dokumentéw finansowych, obstuga i wystawianie faktur VAT
oraz not ksiegowych,

przygotowywanie uméw najmu i eksploatacyjnych,

biezgca  wspoélpraca z  organizacjami  studenckimi, jednostkami  organizacyjnymi
oraz podwykonawcami $§wiadczgcymi ustugi dla CKS Mrowisko,

pomoc przy organizacji wydarzen kulturalnych, w tym dorazna obstluga kasy fiskalnej (réwniez
w godzinach nocnych).

Praca w systemie rownowaznym.

OCZEKIWANIA:

preferowane wyksztalcenie wyzsze,

mile widziane doswiadczenie w pracy w zakresie zadan wskazanych powyzej,
znajomos$¢ oprogramowania Microsoft Office (MS Excel, MS Word),
umiejetnos¢ pracy z tekstem,

podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego,

mile widziana umiejetno$¢ obstugi kasy fiskalnej,

latwo$¢ przyswajania regulaminéw wewnetrznych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kreatywnos¢,

dobra organizacja pracy.



Klikajgc w umieszczone ponizej pole ,APLIKU]”, nalezy wypeini¢ kwestionariusz online oraz
zalgczy¢ wymagane pliki.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Slaska z siedzibg przy ul. Akademicka 2A,
44 100 Gliwice,

2. Politechnika Slgska wyznaczyla Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna sie skontaktowaé
za posrednictwem adresu e-mail: iod @polsl.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji do pracy na Politechnice
Slaskiej,

4. podstawg do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 22! ustawy Kodeks pracy oraz, jezeli wyrazi
Pani/Pan zgode na wykorzystanie cv w przysztych rekrutacjach na Politechnice Slgskiej, art. 6 ust. 1 lit.
A rozporzadzenia RODO,

5. dostep do Pani/Pana danych osobowych wewngtrz struktury organizacyjnej Politechniki Slgskiej bedg mie¢
wylgcznie pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w niezbednym zakresie,

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, z wyjgtkiem przypadkéow przewidzianych
przepisami prawa,

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji procesu rekrutacji lub przez
okres najblizszych 9 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji, jesli wyrazi Pan/Pani zgode na przetwarzanie
danych osobowych w przysztych procesach rekrutacji,

8. posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych oraz, w zakresie przewidzianym
obowigzujgcymi przepisami, prawo do: ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu; w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych przystuguje Pani/ Panu prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie,

9. posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych,

10. podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane.

Rektor PS: A. Mezyk

Ogloszenie jest wazne do 17.09.2023 r., z mozliwoscig wydluzenia czasu trwania naboru.
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