
OGLOSZENIE

皿 KTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ,z siedzibl w Gliwicach przy ulo Akademickia 2A
poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny w Biuze ds. Organizacji

1. Do gl6wnych obowi4zk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku na w Biurze ds. OrganizacjibEdzie nale?alo
opracowywanie przy wsp6lpracy wla6ciwych merytorycznie jednosteklkom6rek organizacyjnych Pol. Sl.
wewn4trzuczelnianych akt6w prawnych, w tym zarzqdzenia Rektora, uchwaly senatu, regulaminy, instrukcje;
przygotowywanie i obsluga posiedzeri senatu; opracowywanie treSci upowaZnieri i pelnomocnictw udzielanych
przez Rektora; prowadzenie i bie21ca aktualizacja bazy Dokumenty i Zarzqdzenia na stronie intemetowej
Politechniki Sl4skiej, w tym rejestr pelnomocnictw, a takiZe bieZqca analiza przepis6w prawnych zvn1zarrych
z funkcjonowaniem szkoly vtyhszej.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:

wyksztalcenie: wyzsze, preferowanevrylsze w zakresie administracjibqd2 prawa,
doSwiadczenie w pracy b4dL stuiz w zakresie administracji,
doSwiadczenie w pracy w zakresie tworzenia akt6w prawnych /dodatkowy atut/,
wiedzaz zak<resu administracji, w tym znajomoS6 akt6w prawnych reguluj4cych funkcjonowanie uczelni,
umiej gtno56 interpretacj i i stosowania przepis6w prawnych,
umiej gtno6i redagowania pism,

znajomoS6 j. angielskiego w mowie i piSmie lpoziomB2l,
umiejgtnoS6 obslugi komputera /pakiet MS Office l, oraz wz4dzefi biurowych,
dobra or ganizacj a pracy wlasnej,
umiejgtnoSd pracy w grupie.

2) dodatkowe:
komunikatywno56,
odpowiedzialno56,
zaangthowanie w pracg,

wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Sl4ska oferuje:
zatrudnienie na umowg o praca naczas pr6bny 13 m-cel,
pelny etat,

stabilnoS6 zatrudnienia,
moZliwoSd awansu zawodowego.

Oferty zawieraj1ce CV, list motywacyjny, komplet dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfrkaty), kwestionariusz osobowy, dostgpny na stronie intemetowej
www.polsl.pl w zakladce ,,oferty pracy" oraz zgodg na przetwarzarie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,
oraz po jej zakofrczeniu, nale?y sklada6 w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Samodzielny referent
administracyjny w Biurze ds. Organizacji", w terminie do dnia 2l pafrdziernika 2016 roku, osobiScie w Dziale
Spraw Osobowych, przy ul. Akademickiej 24, pok6j nr 431 wejScie od biura podr62yl w godz. 7.00-15.00, lub
przeslat na adres:

POLITECHNIKA SL,{SKA
ul. Akademicka2A

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgd4 rozpatrywane.
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Prof. dr Bosuslaw LAZARZ


