UCZELNIA

Slaska BAAWEZA

Politechnika b '\f

{R EXCELLENCE IN RESEARC}

REKRUTACJA WEWNETRZNA DLA PRACOWNIKOW PS

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedziba w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A
poszukuje osoby na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
Centrum Cyberbezpieczenstwa

GLOWNE ZADANIA, ktére bedg powierzane pracownikowi na ww. stanowisku:

* prowadzenie sekretariatu,
* obstuga biezgcej dokumentacji, wigcznie z elektronicznym systemem obiegu dokumentéw,
* wsparcie obstugi administracyjnej projektéw badawczo-rozwojowych prowadzonych w jednostce,

w tym: obstuga kosztéw projektowych, tj. zamowienia towaréw i ustug, przygotowywanie wnioskéw
o ptatnos¢, sprawozdan oraz dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw,

* organizacja i obstuga administracyjna szkolen i kurséw prowadzonych przez Centrum,

* wspolprowadzenie strony internetowej i mediéw spotecznosciowych Centrum Cyberbezpieczenstwa,
wtym przygotowywanie tekstéw, materiatéw filmowych i dzwiekowych dot. dziatalnosci Centrum
oraz promocji projektéw i przedsiewzie¢ w nim prowadzonych.

OCZEKIWANIA:

* preferowane wyksztatcenie wyzsze (na kierunku ekonomicznym, administracyjnym lub z zarzadzania),
* doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym (bedzie dodatkowym atutem),

* biegla obstuga komputera (pakiet MS Office, programy do tworzenia prezentacji), umiejetnos¢ szybkiego
uczenia sie obstugi nowych systeméw komputerowych, niezbednych na danym stanowisku,

» praktyczna umiejetno$¢ poruszania sie w obszarze medidow spotecznosciowych,

* umiejetnosc sporzgdzania zestawien finansowych w programie Excel na podstawie danych zewnetrznych,
np. z systemu ksiegowego,

* znajomo$c jezyka angielskiego na poziomie Srednio zaawansowanym,
* komunikatywno$¢, umiejetnosc¢ pracy w zespole,

* zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Wazna informacja dla zainteresowanych oferta: zanim zaaplikujesz, poinformuj
przelozonego o zamiarze udzialu w procesie wewnetrznej rekrutacji.

Klikajgc w umieszczone ponizej pole ,,APLIKUJ”, nalezy wypeini¢ kwestionariusz online oraz
zalgczy¢ wymagane pliki.




Klikajac w umieszczone ponizej pole .,APLIKU]”, nalezy wypeinic kwestionariusz online,
zalaczyé wymagane dokumenty. Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi
kandydatami. Konkurs moze zostac zamkniety bez wylonienia kandydata.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, zZe:

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

2. Politechnika Slgska wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna sie skontaktowaé za po$rednictwem
adresu e-mail: iod @polsl.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji do pracy na Politechnice Slgskiej,

4. 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 Slgskiej, art. 6 ust. 1 lit.
A rozporzgdzenia RODO,

5. dostep do Pani/Pana danych osobowych wewnatrz struktury organizacyjnej Politechniki Slaskiej bedg mie¢ wytgcznie
pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w niezbednym zakresie,

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, z wyjgtkiem przypadkéw przewidzianych przepisami
prawa,

7.  Pani/Pana dane osobowe bedg 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 rekrutacji,

8. posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych oraz, w zakresie przewidzianym obowigzujgcymi
przepisami, prawo do: ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu; w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych przystuguje Pani/ Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

9. posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych,

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

Rektor PS: A. Mezyk

Ogloszenie jest wazne do 15.02.2023 r., z mozliwoscig wydluzenia czasu trwania naboru.
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