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Politechnika

OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedzibg w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A

poszukuje osoby na stanowisko:
pracownik administracyjny (K / M)
Centrum Promocji i Komunikacji

GLOWNE ZADANIA, ktére bedg powierzane pracownikowi na ww. stanowisku m.in.:

» obstuga uczelnianego sklepu stacjonarnego oraz internetowego, w tym m.in. tworzenie, edytowanie
i optymalizacja tresci opiséw produktéw na stronie sklepu internetowego; aktualizowanie zdje¢
produktow przy wspoélpracy z grafikiem i fotografem; aktualizacja ofert (zmiana cen, informacja
o stanie magazynowym, itp.) oraz sktadanie zamoéwien; wspélpraca z zespotem przy wdrazaniu
nowych produktéw; sprzedaz produktéw — w tym wysytkowo, wystawianie faktur, rozliczenia
finansowe,

* wykonywanie zadan administracyjnych, w tym m.in. dbanie o zaopatrzenie Centrum w materiaty
biurowe, procedowanie spraw w informatycznych systemach uczelnianych, m.in. wystawianie
faktur VAT oraz not ksiegowych.

OCZEKIWANIA:

» wyksztatcenie min. $rednie,

» doswiadczenie w obstudze sklepu stacjonarnego lub/i internetowego,

* znajomos¢ technik sprzedazy oraz zasad profesjonalnej obstugi klienta,

* umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej,

* praktyczna znajomo$¢ pakietu Microsoft Office, w tym programu Excel,

* umiejetnos¢ negocjacji,

* komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

* mile widziana znajomo$¢ systemu zarzgdzania trescig Wordpress,

* komunikatywno$¢é, umiejetno$¢ pracy w zespole, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

» starannos$¢, rzetelnosé, samodzielnos¢.

W nawigzaniu do przepisow Kodeksu pracy informujemy, #e Politechnika Slgska przekazuje informacje
o wynagrodzeniu i postanowieniach regulaminu wynagradzania przed nawigzaniem stosunku pracy (zgodnie z art.
18%, §2 ust. 3). Politechnika Slgska przestrzega zasady réwnego traktowania kandydatow na kazdym etapie procesu
rekrutacji.



Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Politechnika Slaska z siedzibg przy ul. Akademicka 2A,
44-100 Gliwice;

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

3. dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji do pracy na Politechnice Slaskiej;

4. podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (obowigzek prawny cigzacy
na administratorze), w zwigzku z art. 22! ustawy — Kodeks pracy oraz ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce, a takze art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO (zgoda) w przypadku danych osobowych
innych niz te wskazane w art. 22! Kodeksu pracy;

5. dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, z wyjgtkiem przypadkow przewidzianych przepisami prawa.
Dane osobowe mogg by¢ takze przekazywane partnerom realizujgcym  wsparcie  techniczne
i organizacyjne w zakresie IT;

6. dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji procesu rekrutacji lub przez okres najblizszych
6 miesiecy od zakoriczenia procesu rekrutacji, jesli wyrazita/wyrazit Pani/Pan zgode
na przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacji;

7. ma 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;

8. ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych;

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

Rektor PS: M. Pawetczyk

Klikajac w_umieszczone ponizej pole ,APLIKUJ”, naleZy wypeini¢ kwestionariusz online i zalaczy¢ wymagane
dokumenty. Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami. Konkurs mozZe zostac
zamkniety bez wyltonienia kandydata.

W zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), udostepniamy link do
Procedury przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalisty na  Politechnice  Slaskiej.

https://www.polsl.pl/uczelnia/sygnalisci/

POLITECHNIKA SLASKA OFERUJE

zatrudnienie w prestizowej zafrudnienie na umowe mozliwoé¢ zdobycia
o prace, preferowany termin

uczelni technicznej S . cennego doswiadczenia
p zatrudnienia: od maja/czerwca
na Slasku 2026 r zawodowego

Pelny etat


https://www.polsl.pl/uczelnia/sygnalisci/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=a5e7df3a6a08477d906336c6fe2f694a

