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OGLOSZENIE

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

osoby na stanowisko:
Pracownik administracyjny (K / M)
Katedra Ogrzewnictwa, Wentylacji i Techniki Odpylania
Wydziat Inzynierii Srodowiska i Energetyki

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

* prowadzenie sekretariatu Katedry, w tym obstuga administracyjna i finansowa Katedry,
* prowadzenie rejestréw korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej, zgodnie z dekretacjami
i instrukcjg kancelaryjng, wraz z archiwizowaniem dokumentacji,

* wsparcie obstugi administracyjnej realizowanych projektéw,

» procedowanie spraw w uczelnianych systemach informatycznych, w tym realizowanie proceséw
tj.: wystawianie zaméwien, opisywanie faktur, rejestrowanie i rozliczanie delegacji,

* wspblpraca z pelnomocnikiem ds. kontrolingu oraz jednostkami Uczelni, a takze komorkami
organizacyjnymi administracji.

OCZEKIWANIA:

* wyksztalcenie: min. $rednie,
e min. kilkuletnie doswiadczenie zawodowe,

* biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

* znajomos¢ j. angielskiego na poziomie komunikatywnym,

* umiejetnos¢ redagowania pism i opracowywania dokumentacji,

* komunikatywno$¢ oraz umiejetno$c¢ pracy zaréwno indywidualnie, jak i w zespole,

* bardzo dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

» samodzielnos$¢, rzetelnosc, zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

» otwarto$¢ na rozwdj i gotowos¢ do uczenia sie nowych narzedzi.

Klikajac w umieszczone ponizej pole ..APLIKUJ”, naleZy wypelni¢ kwestionariusz online i zalaczyé
wymagane dokumenty. Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi osobami. Konkurs moze
zostac zamkniety bez wylonienia kandydatki/kandydata.

W nawigzaniu do przepisow Kodeksu pracy informujemy, ze Politechnika Slgska przekazuje informacje
o wynagrodzeniu i postanowieniach regulaminu wynagradzania przed nawigzaniem stosunku pracy
(zgodnie z art. 184, §2 ust. 3). Politechnika Slgska przestrzega zasady rownego traktowania kandydatow
na kazdym etapie procesu rekrutacji.



POLITECHNIKA SLASKA OFERUJE

zatrudnienie w prestizowej zatrudnienie na umowe mozliwos¢ zdobycia
uczelni technicznej 0 prace, cennego doswiadczenia
na Slasku Petny etat zawodowego

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 Slgska z siedzibg przy ul. Akademicka 2A,
44-100 Gliwice;

Politechnika Slagska wyznaczyla Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
za posSrednictwem adresu e-mail: iod @polsl.pl;

3. dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji do pracy na Politechnice Slgskiej;

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. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO (zgoda) w przypadku danych
osobowych innych niz te wskazane w art. 22! Kodeksu pracy;

. dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

Dane osobowe mogg by¢ takze przekazywane partnerom realizujgcym  wsparcie  techniczne
i organizacyjne w zakresie IT;

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

. 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;

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;

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

Rektor PS: M. Pawetczyk

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 zgloszed  wewnetrznych oraz ochrony sygnalisty na  Politechnice  Slaskiej.
https://www.polsl.pl/uczelnia/sygnalisci/
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