
itechnika
ska

OGLOSZENIE

REKTOR POL1lICHNIIC SLttSKIEI,z siedZiba w Gliwicach przy ul.Akademickiei 2A

poszukuie oS6b na stanomsko:

Samodzielrry referent administracyiny
w Bibliotece Gl6wnei

1. Gl6wne zadania, kt6re bgdq powierzane pracownikowi na ww. stanowisku:

) kompleksowa obsluga administracyina sekretariatu, w tym m.in.:
) reiestrowanie pism przychodzqcych oraz wychodzqcych,

> przygotow) /vanie przesylek do wyslania,

! rozdzielaniekorespondencfi,

! obsluga elektronicznego Systemu Obiegu Dokument6w,
) iniclowanie zam6wieri w systemie informatycznym Politechniki Slqskiei, zgodnie z przyjgtq

procedurq.

2. Wymagania:

- wyksztalcenie: wyZsze, preferowane z zakresu administracfi htb zarz4dzania,

- doSwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- biegla umiejgtnodi obslugi komputera,

- zaawansowana znaiomodd pakietu MS Office,

- umieigtno6i obslugi urzEdzeri biurowych,

umieietno5d poslugiwania sig i. angielskim na poziomie komunikarywnym,

- znaiomo(t. zasad podstaw rachunkowoici /dodatkowy atut/,

- sumiennoSd i rzetelno6d w wypelnianiu powierzonych obowiqzk6w,

- komunikatywno66 i dbaloSi o utrzlmywanie pozytywnych relacfi w pracy zespolowel,

- zdolnoSci organizacylne i koordynacyjne, zwlaszcza pod presiA czasu.

3. Politechnika Slqska oferuie:

- zatrudnienie w presti2owej uczelni technicznei na Sl4sku,

- zatrudnienie na umowg o pracg, pierwsza umowa na okres pr6bny /3 m-ce/,

- mo2liwof6 zdobycia cennego doiwiadczenia zawodowego.

Oferty zawierajqce CV, list motywacyiny, komplet dokument6w potwierdzaiacych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacie (studia pod)?lomowe, kursy, cerqrfikary), kwestionariusz osobowy, dostgpny
na stronie intemetowej www.oolsl.pl w zakladce ,,oferty prary" nale2y skladai w zamknigtei kopercie,

z dopiskiem .Rlo1-sanodzielny referent adrninistacyjny" w terminie do dnia I sierpnia 2Ol9 r.,
osobi5cie w Referacie Pocztowyrn Biura Rektora, przy ul. Akademickiej 2A, pok6i nr 4w godz.7.OO-

15.00 lub przeslad na adres: POLITECHNIKA SI-,1SXA ut. Akademicka 2A 44-100 Gliwice.
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Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgdA rozpatrywane.



Klauzula informacYina

Zgodnie z art. ls rozporzydzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 t- informuig, 2e:

1) Administratorem panipana danych osobowych iest Politechnika Sl4ska z siedzibq ptzy

ul. Akademicka 2A, 44-l0O Gliwice,

2) Politechnika SlEska vtyznaczy\a Inspektora Ochrony Danych z kt6nrrm moZna sig

skontaktowat za posrednictwem adresu e-mail: iod@polsl.pl,

S) pani/pana dane osobowe przetwarzane bgdq w celu realizacii procesu rekrutacii do pracy na

Politechnice Slqskiei,

4) podstawq do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych iest art. 22tustawy Kodeks pracy oraz,

ie2eli wyra zi pani/pan zgodg na wykorzystanie cv w przyszlych rekrutaciach na Politechnice

Slqskief , art. 6 ust- 1 lit. A rozporzEdzenia RODO,

5) dostgp do pani/pana danych osobowych wewnatrz struktury organizacyinef Politechniki Slqskiei

bgdq miei wylqcznie pracownicy upowaZnieni do przetwarzania danych osobowych

w niezbgdnYm zakresie,

6) Pani/Pana dane osobowe nie bgdq uiawniane innlrm podmiotom, z wyiqtkiem przypadk5w

przewidzianYch Prz e Pi sami Prawa,

7) pani/pana dane osobowe bgdq przechowywane przez okres niezbqdny do realizacii procesu

rekrutacji lub przezokres naiblizszych 9 miesigcy od zakoriczenia procesu rekrutacii, ie(li wyrazi

pan/pani zgodg na przetwarzanie danych osobowych w przyszlych procesach rekrutacii,

8) posiada Pani/Pan prawo zqdania dostgpu do treSci swoich danych otaz, w zakresie

przewidzianym obowiqzuiqcymi przepisami, prawo do: ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia

przeil{arzania, wniesienia sprzeciwu; w przypadku wyra2enia zgody na przetwarzanie danych

przysluguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgodyw dowolnym momencie,

9) posiada panipan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzqdu Ochrony Danych Osobowych,

gdy uzna pani/pan, iL przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych namsza przepisy og6lnego

rozporzqdzenia o ochronie danYch,

10)podanie danych jest dobrowolne, iednak konieczne do realizacii ce16w, do iakich zostaly zebrane'

Z up. Rektora

Boguslaw I-AZARZProf.


