OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedziba w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A
poszukuje 0s6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Centrum Naukowo - Dydaktycznym Transportu Kolejowego

1. Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Centrum Naukowo - Dydaktycznym Transportu
Kolejowego bedzie nalezalo prowadzenie spraw administracyjnych, w tym obstuga sekretariatu Biura Dyrektora
Centrum Naukowo-Dydaktycznego Transportu Kolejowego; redagowanie pism administracyjnych, a takze
administrowanie dokumentacja w Zintegrowanym Systemie Informatycznym.

2. Wymagania

1) obligatoryjne:
— wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyzsze z zakresu administracji lub zarzadzania,
— doswiadczenie w pracy w zakresie administracji publicznej,
— wiedza z zakresu administracji publicznej, w tym znajomos¢ aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie

uczelni,

— umiejetnos¢ redagowania pism administracyjnych,
— znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie /poziom B1/,
— umiejetno$¢ obstugi programow komputerowych /pakiet MS Office/ i urzadzen biurowych,
— umiejetno$é pracy w systemach informatycznych /dodatkowy atut/,
— umiejetno$é pracy w grupie,
— dobra organizacja pracy wlasne;j.

2) dodatkowe:
— komunikatywno$é¢,
— odpowiedzialnos¢,
— zaangazowanie w prace,
— wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Slaska oferuje:
— zatrudnienie na umowe na czas probny /3 m-ce/,
— peilny wymiar czasu pracy,
— stabilnos¢ zatrudnienia,
— mozliwos¢ awansu zawodowego.

Oferty zawierajace CV, list motywacyjny, komplet dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i1 dodatkowe
kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty) + kwestionariusz osobowy, dostgpny na stronie internetowej
www.polsl.pl w zakladce ,oferty pracy” oraz zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji oraz
po jej zakoficzeniu, nalezy sklada¢ 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 Zarzadzania, przy ul. Akademickiej 2A, pokdj nr 43 /wejscie od biura podrozy/ lub przestaé
na adres:

POLITECHNIKA SLASKA
ul. Akademicka 2A
44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.
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