
OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SL4SXfn J, z siedzib4 w Gliwicachprzy ul. Akademickiej 2,A,

poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Biurze Wymiany Akademickiej

l. Do gl6wnych obowi4zk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Biurze Wymiany Akademickiej
bgdzie nalezalo prowadzenie spraw administracyjnych, ze szczegSlnym uwzglgdnieniem wyjazd6w
/student6w, doktorant6w i pracownik6d w ramach projekt6w mobilnoSci akademickiej; promocja
oferty wyjazdowej, w tym rozliczanie i raportowanie ww. v,ryjazd6w; wsp6lredagowanie strony
www.polsl.pl/RD2-BWA, a takhe wsp6lprowadzenie profilu Biura RD2 w mediach
spolecznoSciowych.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:

wyksztalcenie: wylsze, preferowane wyhsze w zakresie administracji, stosunk6w
migdzynarodowych lub socj ologii,
wiedza z zal<resu administracji,
znajomoS6 j. angielskiego w mowie i piSmie lpoziomB2l,
umiejgtno56 redagowania korespondencji i pism administracyjnych w j. polskim oraz
j. angielskim,
biegla obsluga komputera /pakiet MS Office,bazy danych, programy do prezentacjil,
dobra organizacjapracy wlasnej, umiejgtnoSt pracy w grupie.

2) dodatkowe:
doSwiadczenie w pracy lub staZ w Srodowisku migdzynarodowym /dodatkowy atuti,
znajomoS6 innego jgzyka obcego /dodatkowy atut/,
komunikatywnoSd, odpowiedzialnoS6,
otwartoSd na inne kultury,
zaangahowanie w pracg, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Sl4ska oferuje:
zatrudnienie w prestiZowej Uczelni technicznej na Sl4sku,

zatrudnienie na umowg o pracA na okres pr6bny 13 m-cel, pelny etat,

mo2liwoS6 awansu zawodowego, stabilnoSd zatrudnienia.

Oferty zawierajqce CV, list motywacyjny, komplet dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy, dostgpny
na stronie internetowej www.polsl.pl w zakladce ,,oferty pracy" oraz zgodg na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakohczeniu, nale?y skladad w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Samodzielny referent administracyjny w Biurze lAymiany Akademickiej", w terminie do

dnia 18 maja 2018 roku, osobiScie w Dziale Spraw Osobowych, przy ul. Akademickiej 24, pok6j nr 43

/wejScie od biura podr62ylw godz. 7.00-15.00, lub przeslad na adres:

POLITECHNIKA SL,{SKA
ul. Akademicka2A

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgd4rozpatrywane.

Prof. dr


