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OGLOSZENIE

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

Pracownik administracyjny
(na czas zastepstwa)
Sekcja Plac
Dzial Zasobow Osobowych

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

Kompleksowa obstuga ptacowa, w tym:

naliczanie list ptac i kontrola poprawnosci danych,

rozliczanie: zasitkéw chorobowych i rodzicielskich; czasu pracy, nadgodzin, premii, rozliczanie PPK,
potrgcen, w tym obstuga i rozliczanie potrgcen komorniczych iinnych zmiennych sktadnikéw
wynagrodzenia,

kontakt i wspoipraca z jednostkami/komoérkami organizacyjnymi Uczelni oraz zewnetrznymi
instytucjami m.in. ZUS, US,

sporzgdzanie zaswiadczen dla pracownikow.

OCZEKIWANIA:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
min. roczne do$wiadczenie w obszarze naliczania wynagrodzen,

znajomo$¢ przepisow tj. Kodeks pracy, Ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynistwa. Dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ Ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym.

biegta znajomo$¢ programu Microsoft Office (w szczegdlnosci Excel),
umiejetnos¢ pracy zaréwno indywidualnie, jak i w duzym zespole,
sumiennos$¢, skrupulatnosc¢, terminowos¢,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres.

POLITECHNIKA SLASKA OFERUJE

zatrudnienie w prestizowej zatrudnienie na umowe mozliwos¢ zdobycia
uczelni technicznej 0 prace na czas zastepstwa cennego doswiadczenia
na Slasku Peiny etat zawodowego



Klikajac w umieszczone ponizej pole ,,APLIKUJ”, nalezy wypeinic kwestionariusz online
1 zalaczy¢ wymagane dokumenty. Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi
kandydatami. Konkurs moze zostac¢ zamkniety bez wylonienia kandydata.

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 wewnatrz struktury organizacyjnej Politechniki Slaskiej 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 rozporzadzenia o ochronie
danych,

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

Procedura zgtaszania ewentualnych naruszen prawa oraz ochrony sygnalistow znajduje sie na stronie internetowej: link

Rektor PS: M. Pawelczyk

Aplikuj



https://www.polsl.pl/uczelnia/sygnalisci/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=2845055a0a7d41329a68d817e9999b99

