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Wiedza Edukacja Rozwdj

Ogtoszenie:

Biuro Karier Studenckich Politechniki Slaskiej, w zwigzku z realizacjg projektu pt.: ,PS w erze zielonej
i cyfrowej gospodarki — studenci, absolwenci i uczniowie na $ciezce edukacyjno — zawodowej ,,dla dziatania
FESL.10.25 — Rozwdj ksztatcenia wyzszego zgodnie z potrzebami zielonej gospodarki na podstawie umowy
o dofinansowanie nr FESL.10.25-12.01-05FD/23-00 wspoétfinansowany ze Srodkéw Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji poszukuje oséb na stanowisko:

Referent administracyjny

GLOWNE ZADANIA, ktére beda powierzane pracownikowi na ww. stanowisku, to m. in.:
a) obstuga biurowo-administracyjna,

b) zadania zwigzane z promocjg projektu, w tym przygotowywanie materiatdw promocyjnych
i udostepnianie ich w sieci, organizacja wydarzen zewnetrznych (targéw, konferencji, seminariéw),

c) wspotpraca z pracodawcami, szkotami érednimi oraz kadrg akademicka Politechniki Slaskiej,

d) prowadzenie dokumentacji rekrutacyjne;.

OCZEKIWANIA:

wyksztatcenie co najmniej $rednie,

— znajomosc jezyka angielskiego co najmniej na poziomie B2

— doswiadczenie w obstudze projektédw finansowanych z EFS oraz w realizacji projektdw graficznych,
— znajomos¢ pakietu MS Office oraz programow graficznych,

— umiejetnosc¢ projektowania graficznego,

— umiejetnos¢ uzytkowania medidw spotecznosciowych,

— dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy lub odbycie stazu na podobnym stanowisku,
— komunikatywnosg,

— pozytywne nastawienie do klientéw Biura Karier Studenckich,

— umiejetnosc¢ szybkiego podejmowania decyzji.

POLITECHNIKA SLASKA OFERUJE:

— zatrudnienie na umowe o prace na czas okres$lony; czas realizacji projektu 01.07.2024 —31.05.2026.
— petny wymiar czasu pracy,
— stabilnos¢ zatrudnienia,

— ilo$¢ dostepnych stanowisk pracy — 1.
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4) Miejsce wykonywania pracy — Biuro Karier Studenckich Politechniki Slaskiej: w Gliwicach przy
ul. Konarskiego 20, w Katowicach przy ul. Krasifskiego 8 i w Zabrzu przy ul. Roosevelta 26.

5) Dokumenty wymagane do ztozenia aplikacji— CV, list motywacyjny, komplet dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy
oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji oraz po jej zakonczeniu,

6) Termin, miejsce i sposdb sktadania dokumentéw — oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 6.08.2024 r.

do godz. 12:00 (liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do BKS) elektronicznie na adres: kariera@polsl.pl lub

w zamkniete] kopercie, z dopiskiem: ,samodzielny referent administracyjny — doradca zawodowy”,
osobiscie w Biurze Karier Studenckich, 44-100 Gliwice, ul. Konarskiego 20, pok. 106

w godzinach otwarcia Biura (informacja dostepna na stronie www.kariera.polsl.pl).

7) Dokumenty aplikacyjne niekompletne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

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

3) podstawa do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 22 ustawy Kodeks pracy oraz art. 6 ust.
1 pkt a rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r,

4) dostep do Pani/Pana danych osobowych wewnatrz struktury organizacyjnej Politechniki Slaskiej bedg mieli
wytacznie pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w niezbednym zakresie,

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa,

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji procesu rekrutacji
(do 12 miesiecy od rozstrzygniecia procesu rekrutacji),

7) posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych oraz 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) 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 ogdlnego rozporzgdzenia
o ochronie danych,

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