
OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI Sf,.lSXfnJ,zsiedzib4 w Gliwicachprzy ul. Akademickiej 24
poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Dziale OrganizacjiZarz1dzania - Kancelaria Og6lna

l. Do gl6wnych obowipk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Dziale Organizacji Zarz4dzania - Kancelarii
Og6lnej bgdzie nalelalo przygotowywanie korespondencji rektorskiej, nadzorowanie wla6ciwego obiegu
dokument6w i korespondencji rektorskiej, w tym prowadzenie rejestr6w korespondencji przychodz4cej
i wychodz4cej, zgodnie z dekretacjami oraz instrukcj4 kancelaryjn4; obsluga administracyjna posiedzefi Senatu,
kolegi6w Rektorskich, spotkari Rektora
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym, a
z dzialalnolci4 Kancelarii 096 lnej .

Dziekanami; administrowanie dokumentacj4
prowadzenie spraw finansowych zwi4zanychしａ
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2. Wymagania
1) obligatoryjne:

wyksztalceniev,ry2szezzak'resuadministracji,zarz4dzaniab4d2zfi nans6w,
2lata stulu pracy w zakresie administracji publicznej,
wiedza z zakrest administracji publicznej, w tym znajomo66 akt6w prawnych reguluj4cych funkcjonowanie
Uczelni,
umiejgtno66 redagowania pism administracyjnych,
podstawowa wiedza z zakresu finans6w,
umiejgtnoS6 pracy w systemie informatycznym /dodatkowy atut/,

umiejgtnoS6 obslugi komputera /pakiet MS Office/, orazurz4dzeri biurowych,
umiejgtnoS6 pracy w grupie,
dobra organizacjapracy w grupie.

2) dodatkowe:
komunikatywnoS6,
odpowiedzialno56,
zaanguhowanie w pracg,

wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Sl4ska oferuje:
zatrudnienie na umowg naczas pr6bny 13 m-cel,
pelny wymiar czasu pracy,

stabilnoS6 zatrudnienia,

mo2liwo56 awansu zawodowego.

Oferty zawiercjqce CY, 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 przefr,tananie danych osobowych na potrzeby rekrutacji oraz
po jej zakoriczeniu, naleLy sklada6 w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Samodzielny referent administracyjny w Dziale
Organizacji Zar4qdzania - Kancelaria Ogdlna", w terminie do dnia 27 czenvca 2016 roku, osobi$cie w Dziale
Organizacji Zarz4dzania,przy ul. Akademickiej2A, pok6j nr 43 /wej5cie od biura podr62yllub przesla6 na adres:

POLITECHNIKA SL.ASKA
ul. Akademicka 2,A.

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgd4 rozpatrywane.
Rektor

Prof dr Karbownik


