
OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI St 4Sffn J, z siedzib4 w Gliwic ach przy ul. Akademickiej 24'
poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Centrum Naukowo - Dydaktycznym Transportu Kolejowego

1. Do gl6wnych obowi4zk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Centrum Naukowo - Dydaktycznym Transportu
Kolejowego bgdzie naleinlo prowadzenie spraw administracyjnych, w tym obsluga sekretariatu Biura Dyrektora
Centrum Naukowo-Dydaktycznego Transportu Kolejowego; redagowanie pism administracyjnych, a takhe
administrowanie dokumentacj4 w Zintegrowanym Systemie Informatyczrrym.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:

wyksztalceniewylsze, preferowane Whsze zzakresu administracjilub zarz4dzania,

doSwiadczenie w pracy w zakresie administracji publicznej,
wiedza z zal<resu administracji publicznej, w frm znajomoSd akt6w prawnych reguluj4cych funkcjonowanie
uczelni,
umiej gtno56 redagowania pism administracyj nych,
znajomo$6 jgryka angielskiego w mowie i piSmie lpoziomBl/,
umiejgtno66 obslugi program6w komputerowych /pakiet MS Office/ iurz1dzefi biurowych,
umiejgtnoSd pracy w systemach informatycznych /dodatkowy atut/,
umiejgtnoS6 pracy w grupie,

dobra organ izacja pracy wlasnej.
2) dodatkowe:

komunikagwnoS6,
odpowiedzialnoS6,
zaangalow artie w pracg,

wysoka kultura osobista.

3. Politechnika SQska oferuje:
zatrudnienie na umowg na czas pr6bny /3 m-cel,
pelny wymiar czasu pracy,

stabilnoS6 zatrudnienia,
mo2liwoS6 awansu zawodowego.

Oferty zawieraj4ce CV, list motywacyjny, komplet dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty) * kwestionariusz osobowy, dostgpny na stronie internetowej
www.polsl.pl w zakladce ,,oferty pracy" oraz zgodg na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji oraz
po jej zakoficzeniu, naleiry skladad w zamknigtej kopercie, z dopiskiem,,Samodzielny referent administracyjny
w Centrum Naukowo-Dydaktycznym Transportu Kolejowego", w terminie do dnia 29 lipca 2016 roku, osobiScie

w Dziale Organizacji Zarz4dzania, prry ul. Akademickiej 2A, pok6j nr 43 /wej6cie od biura podr6iryl lub przeslai
na adres:

POLITECHNIKA SL,TSKA
ul. Akademicka2A

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgd4 rozpatrywane.

Prof. Karbownik


