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OGLOSZENIE

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

Pracownik administracyjny
Szkota Biznesu

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

obstuga administracyjna Szkoty Biznesu — koordynowanie obiegu korespondencji; wspottworzenie
dokumentacji, opracowan i rejestrow,

prowadzenie dokumentacji studiow podyplomowych MBA, obsluga administracyjna stuchaczy,
koordynowanie wspotpracy z wyktadowcami,

obstuga administracyjna partneréw biznesowych wspoéipracujgcych z jednostka, zaréwno w skali
krajowej, jak i miedzynarodowej,

udziat w spotkaniach stuzbowych z partnerami biznesowymi, wyktadowcami, studentami,

zarzadzanie operacyjne, w tym planowanie, organizowanie i kontrolowanie codziennej pracy
administracyjnej biura Szkoty Biznesu (dalej: jednostka),

archiwizacja dokumentéw i analiza informacji w celu podejmowania decyzji niezbednych dla
efektywnego funkcjonowania jednostki, prowadzgcego do osiggniecia jej celow,

zapewnienie efektywnego przeptywu informacji miedzy poszczegélnymi interesariuszami jednostki,
w tym kierownictwem, stuchaczami i wyktadowcami,

koordynacja generowania i obiegu korespondencji oraz udzial w opracowaniu dokumentacji,
raportow, rejestréw, sprawozdan i innych dokumentéw,

realizacja strategii marketingowej jednostki, w tym odpowiedzialnos¢ za jej wizerunek i promocje
rynkowgq z zastosowaniem narzedzi komputerowych,

koordynacja wspotpracy z kontrahentami krajowymi oraz partnerami zagranicznymi wraz z obstuga
administracyjng partneréw biznesowych jednostki, w tym w pelni w jezyku angielskim,

pelna obstuga proceséw obejmujgcych generowanie, obieg i archiwizacje kompletnej dokumentacji
dotyczgcej studiow podyplomowych MBA, w tym poszczegdlnych stuchaczy i wyktadowcéw,

pelna obstuga proceséw obejmujgcych generowanie, obieg i archiwizacje kompletnej dokumentacji
zwigzanej z  przygotowywaniem i realizacja  projektéw  wewnetrznych, krajowych
i miedzynarodowych w jezyku angielskim,

obstuga baz danych i systemdéw informatycznych stosowanych w jednostce,

organizacja i udziat w spotkaniach stuzbowych z interesariuszami jednostki, w tym z kontrahentami
krajowymi oraz partnerami zagranicznymi, z zapewnieniem peinej komunikacji uczestnikéw
w jezyku angielskim,

pisanie wnioskéw o dofinansowanie w konkursach krajowych i zagranicznych, merytoryczna
realizacja projektow, koordynacja zadan projektowych,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji do procesu akredytacji MBA — AMBA, PRIME, EFMD,
AACSB, EQUIS.



OCZEKIWANIA:

* dyplom ukonczenia studiow wyzszych magisterskich w zakresie filologii angielskiej i/lub
potwierdzona certyfikatem biegla znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie C1/C2 w mowie
i piSmie — warunek konieczny,

* doswiadczenie i uprawnienia do ttumaczen z i na jezyk angielski, w tym tekstow technicznych,
biznesowych, finansowych i dokumentacji uczelnianej — bedzie dodatkowym atutem,

* doswiadczenie w przygotowywaniu, realizacji i rozliczeniach projektéw krajowych
i miedzynarodowych,

* doswiadczenie zarzadcze w pracy na kierowniczym stanowisku administracyjnym,

* doswiadczenie w miedzynarodowej wspotpracy organizacyjnej, dydaktycznej i/lub naukowej, ruchu
wydawniczym oraz organizacji miedzynarodowych imprez naukowych,

* doswiadczenie w procesie akredytacyjnym programéw studidow, zwiaszcza w Kkontekscie
miedzynarodowych programéw akredytacyjnych (AMBA, PRIME, EFMD, AACSB, EQUIS),

* znajomos¢ uczelnianych procedur i systeméw administracyjnych i zarzgdczych,

* umiejetno$¢ efektywnego korzystania z mediow spoteczno$ciowych w celach promocji programoéow
edukacyjnych i komunikacji z interesariuszami,

* biegta znajomos$¢ pakietu MS Office i umiejetnos¢ obstugi systeméw informatycznych zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci edukacyjnej,

» wielozadaniowos¢ i silne umiejetnosci komunikacyjne, zaréwno w kontekscie pracy zespotowej, jak
i w kontaktach z interesariuszami, w tym z wykladowcami i studentami, oraz krajowymi
i zagranicznymi partnerami biznesowymi,

» gotowos$¢ do elastycznego dostosowywania sie do harmonogramu, w tym mozliwos$¢ pracy
w weekendy zgodnie z planem zjazdéw.

Klikajac w umieszczone ponizej pole ,APLIKU]”, nalezy wypeini¢ kwestionariusz online
1 zalaczy¢ wymagane dokumenty. Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi
kandydatami. Konkurs moze zosta¢ 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 Slgska 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 Slaskiej, art. 6 ust. 1 lit.
A rozporzgdzenia 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 przypadkéw 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.

Rektor PS: A. Mezyk

POLITECHNIKA SLASKA OFERUJE

zatrudnienie w prestizowej zatrudnienie na umowe mozliwos¢ zdobycia

uczelni technicznej o prace, cennego doswiadczenia
na Slasku wymiar etatu do ustalenia zawodowego
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