Politechnika
Slaska

OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIE], z siedzibg w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A
poszukuje 0s0b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Bibliotece Glownej

1. Gléwne zadania, ktére bedg powierzane pracownikowi na ww. stanowisku:

kompleksowa obstuga administracyjna sekretariatu, w tym m.in.:
rejestrowanie pism przychodzacych oraz wychodzacych,
przygotowywanie przesylek do wystania,

rozdzielanie korespondenciji,

obstuga elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow,

Y ¥V Y V V V¥

inicjowanie zamdwienn w systemie informatycznym Politechniki Slaskiej, zgodnie z przyjeta
procedurg.

2. Wymagania:

-~ wyksztalcenie: wyzsze, preferowane z zakresu administracji lub zarzadzania,

— doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

— biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,

— zaawansowana znajomos¢ pakietu MS Office,

— umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

—~ umiejetno$¢ postugiwania sie j. angielskim na poziomie komunikatywnym,

— znajomo$¢ zasad podstaw rachunkowosci /dodatkowy atut/,

— sumienno$c i rzetelno$¢ w wypelnianiu powierzonych obowigzkdéw,

— komunikatywnos$¢ i dbatos¢ o utrzymywanie pozytywnych relacji w pracy zespotowej,
— zdolnosci organizacyjne i koordynacyjne, zwtaszcza pod presja czasu.

3. Politechnika Slgska oferuje:

- zatrudnienie w prestizowej uczelni technicznej na Slasku,
- zatrudnienie na umowe o prace, pierwsza umowa na okres probny /3 m-ce/,
- mozliwo$¢ zdobycia cennego doswiadczenia zawodowego.

Oferty zawierajgce CV, list motywacyjny, komplet dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy, dostepny
na stronie internetowej www.polsl.pl w zaktadce ,oferty pracy” nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,,RJOI-samodzielny referent administracyjny” w terminie do dnia 1 sierpnia 2019 r.,
osobiscie w Referacie Pocztowym Biura Rektora, przy ul. Akademickiej 2A, pokéj nr 4 w godz. 7.00-
15.00 lub przestaé na adres: POLITECHNIKA SLASKA ul. Akademicka 2A 44-100 Gliwice.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1. informuje, Ze:
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4)

5)

6)

7
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%)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Slaska z siedzibg przy
ul. Akademicka 2A, 44-100 Gliwice,

Politechnika Slaska wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna si¢
skontaktowa¢ za posrednictwem adresu e-mail: iod@polsl.pl,

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

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. 1lit. A rozporzadzenia RODO,

dostep do Pani/Pana danych osobowych wewnatrz struktury organizacyjnej Politechniki Slaskiej
beda mie¢ wylacznie pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych
w niezbednym zakresie,

Pani/Pana dane osobowe nie beda ujawniane innym podmiotom, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa,

Pani/Pana dane osobowe beda 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 rekrutaciji,

posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych oraz, w zakresie
przewidzianym obowigzujacymi przepisami, prawo do: ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu; w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

posiada Pani/Pan prawo do whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogo6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

10)podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celow, do jakich zostaty zebrane.

Z up. Rektora
Prorektor ds. Ogg

Prof. d gusiaw LAZARZ




