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REKTOR POLITECHNIKI SL4Sff f J, z siedzib4 w Gliwic ach prry ul. Akademickiej 24
poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Biurze Obslugi Studenta na Wydziale Iniynierii Materialowej i Metalurgii Politechniki Slqskiej

1. Do gl6wnych obowipk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Bitnze Obstugi Studenta na
Wydziale Inzynierii Materialowej i Metalurgii Politechniki Stastie3 bgdzie nale2alo prowadzenie
spraw administracyjnych Biura Obstugi Studenta, w tym spraw rwiryarrych z dokumentacj4
student6w studi6w stacjonarnych i niestacjonarnych; obsluga student6w studi6w stacjonarnych
i niestacjonarnych, a takZe administrowanie korespondencj4 pocztow4 i elektromczn1.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:

wyksztalcerue;wyZsze,preferowanewyZszezzakresuadministracjib4d?zarz4dzania,
doSwiadczenie w pracy b4d2 stuL w administracji publicznej,
wiedza z zakresu administracji publicznej, w tym znajomoS6 akt6w prawnych reguluj4cych
funkcj onowanie uczelni,
umiej gtno 56 redagowania pi sm administracyj nych,
znajomoS6 j. angielskiego w mowie i piSmie lpoziomB2l,
umiejgtnoS6 obslugi komputera /pakiet MS Officei,
umiejgtnoSl pracy w grupie,
dobra or garizacja pracy wlasnej.

2) dodatkowe:
komunikatywno56,
odpowiedzialno56,
zaangu2owanie w pracg,

wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Sl4ska oferuje:
zatrudnienie na umowg o praca naczas zastgpstwa,
pelny etat.

Oferty zawieraj4ce CV, list motywacyjny + komplet dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty) + kwestionariusz osobowy, dostgpny
na stronie intemetowej www.polsl.pl w zakladce ,,oferty pracy" oraz zgodg na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakonczeniu, nale?y sklada6 w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Samodzielny referent administracyjny w Biurze Obslagi Studenta na Wydziale Iniynierii
Materialowej i Metalurgii Pol. Sl.', w terminie do dnia 26 pa1dziemika 2015 roku, osobi5cie w Dziale
Organizacji Zarzydzania, prry ul. Akademickiej 24, pok6j nr 43 /wejScie od bitua podr6Zyl w godz.7 .00-
15.00, lub przeslai na adres:

POLITECHNIKA SL,{SKA
ul. Akademicka 2,A'

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgd4 rozpatrywane.

Rektor

Prof. dr


