OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedziba w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A

poszukuje 0s6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Biurze Wymiany Akademickiej

1. Do glownych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Biurze Wymiany Akademickiej
bedzie nalezato prowadzenie spraw administracyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem przyjazdoéw
/studentow, doktorantow i pracownikow/ w ramach projektow mobilnosci akademickiej; promocja
oferty dotyczacej przyjazdéow, w tym rozliczanie i raportowanie ww. przyjazdow; wspotredagowanie
strony mobility.polsl.pl; obstuga platformy incoming.polsl.pl, a takze wspdtprowadzenie profilu
Biura RD2 w mediach spotecznosciowych.

1)

2)

Wymagania

obligatoryjne:

wyksztatcenie: wyzsze, preferowane wyzsze w zakresie administracji, stosunkow
mig¢dzynarodowych lub socjologii,

wiedza z zakresu administracji,

znajomos¢ j. angielskiego w mowie i pi$mie /poziom B2/,

umiejetno$¢ redagowania korespondencji i pism administracyjnych w j. polskim oraz
j. angielskim,

biegta obstuga komputera /pakiet MS Office, bazy danych, programy do prezentacji/,

dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnos¢ pracy w grupie.

dodatkowe:

doswiadczenie w pracy lub staz w srodowisku miedzynarodowym /dodatkowy atut/,
znajomos¢ innego jezyka obcego /dodatkowy atut/,

komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢,

otwarto$¢ na inne kultury,

zaangazowanie w prace, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Slaska oferuje:
— zatrudnienie w prestizowej Uczelni technicznej na Slasku,

zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony w celu zastgpstwa pracownika,
pelny etat.

Oferty zawierajace 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” oraz zgode na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakonczeniu, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Samodzielny referent administracyjny w Biurze Wymiany Akademickiej”, w terminie do
dnia 18 maja 2018 roku, osobiscie w Dziale Spraw Osobowych, przy ul. Akademickiej 2A, pokoj nr 43
/wejscie od biura podrozy/ w godz. 7.00-15.00, lub przesta¢ na adres:

POLITECHNIKA SLASKA
ul. Akademicka 2A
44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Prorektor ds. Ogdlnych

Bogustaw LAZARZ
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