OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedzibg w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A,
poszukuje 0sob na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Biurze Obslugi Projektéw Edukacyjnych w Centrum Zarzadzania Projektami

1. Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Biurze Obstugi Projektow
Edukacyjnych w Centrum Zarzadzania Projektami bedzie nalezata obstuga administracyjna projektu
edukacyjnego realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza, Edukacja, Rozwdj;
prowadzenie sekretariatu biura, w tym obstuga dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu;
organizacja spotkan, konferencji i szkole; prowadzenie dziala promocyjnych wraz
z przygotowaniem i redagowaniem materiatow; obstuga rekrutacji uczestnikow projektu, a takze
obstuga systemow informatycznych zwiazanych z projektem.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:
— wyksztalcenie: wyzsze,
— wiedza z zakresu administracji, w tym znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych
funkcjonowanie uczelni,
— umiejetnos¢ redagowania pism administracyjnych,
—  umiejetno$¢ w zakresie dziatan promocyjnych, w tym przygotowywanie i redagowanie
materialdow promocyjnych,
— umiejetno$¢ obstugi komputera w stopniu dobrym /pakiet MS Office/,
— umiejetnos¢ obstugi systemow informatycznych,
— znajomos¢ j. angielskiego /poziom B2/,
— dobra organizacja pracy wlasnej,
— umiejetnosé pracy w grupie.
2) dodatkowe:
— dos$wiadczenie w pracy lub staz w zakresie obstugi projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych,
— wiedza z zakresu zarzgdzania projektami,
— wysokie zdolnosci interpersonalne, odpowiedzialnos¢,
— 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 /1.1X.2018r.-31.03.2022r./,
— pelny etat.

Oferty zawierajace CV, list motywacyjny, komplet dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
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 zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,,Samodzielny referent administracyjny w Centrum Zarzqdzania Projektami”, w terminie
do dnia 2 sierpnia 2018 roku, osobiscie w Dziale Spraw Osobowych, przy ul. Akademickiej 2A, pokdj
nr 43 /wejscie od biura podrézy/ 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 bedg rozpatrywane.



Klauzula informacyjna

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

1)

2)

“

3)

4)

6)

7)

8)

9)

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

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji do pracy na
Politechnike Slaska,

podstawa do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 22" ustawy Kodeks pracy oraz
art.t 6 ust. 1 pkt a rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2z dnia
27 kwietnia 2016 r.,

dostep do Pani/Pana danych osobowych wewnatrz struktury organizacyjnej Politechniki Slaskiej
beda mie¢ wylacznie pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych
w niezbednym zakresie,

Pani/Pana dane osobowe nie beda ujawniane innym podmiotom, z wyjatkiem przypadkéw
przewidzianych przepisami prawa,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji procesu
rekrutacji (do 12 miesigey od rozstrzygnigcia procesu rekrutacji),

posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do: ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu; w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie,

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 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celow, do jakich zostaly zebrane.
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