
OGT,OSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SL,{SKIEJ,zsiedzib4 w Gliwicachprzy ul. Akademickiej 2A
poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Dziekanacie na Wydziale Mechanicznym Technologicznym Politechniki S[skiej

1. Do gl6wnych obowipk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Dziekanacie na Wydziale
Mechanicznym Technologicznym Politechniki SQskiej bgdzie naleaalo prowadzenie spraw
administracyjnych, w tym spraw zwiqzarrych z dokumentacj4 studi6w stacjonarnych i niestacjonarnych I, II
i III stopnia; obsluga system6w informatycznych, w tym uaktualnianie baz danych; przygotowywanie
sprawozdari GUS, atakhe pobieranie irczliczarne druk6w Scislego zarachowatia.

2. Wyrnagania
1) obligatoryjne:

wyksztalcenie: wyzsze z zakresu administracj i bqd2 zarzqdzania,
2Iata doSwiadczenia w pracy w zakresie administracji publicznej,
wiedza z zakresu administracji publicznej, w tym znajomo36 akt6w prawnych reguluj4cych
funkcjonowanie uczelni i spraw zwi4zarrychz obstug4 student6w,
umiej gtnoS6 redagowania pism administracyjnych,
znajomoS6 j. angielski ego lpoziom B2l,
umiejgtnoS6 obstugi komputera /pakiet MS Offrce/,
odpornoS6 na stres,

umiej gtnoS 6 pracy w grupie,
dobra or ganizacja pracy wlasnej .

2) dodatkowe:
komunikatywnoS6,
odpowiedzialno56,
zaangu2owatie w pracg,

wysoka kultura osobista.

3. Politechnika St4sta oferuje:
umowg na okres pr6bny 13 m-cel, pelny etat,
mo2liwoS6 awansu zawodowego,
stabilnoS6 zatrudnienia.

Oferty zauireraj4ce CV, list motywacyjny, komplet dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty) f kwestionariusz osobowy, dostgpny
na stronie internetowej www.polsl.pl w zakladce ,,oferty pracy" oraz zgodg naprzetwarzanie danych osobowych
na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakohczeniu, nale?y sklada6 w zamknigtej kopercie, z dopiskiem
,,Samodzielny. referent administracyjny w Dziekanacie na Wydziale Mechanicznym Technologicznym
Politechniki Slqskiej", w terminie do dnia 17 grudnia 2014 roku, osobiScie w Biurze Rektora, przy d.
Akademickiej 2A, pok6j nr 43 /wej$cie od biura podr64l w godz.7.00-15.00, lub przeslad na adres:

POLITECHNIKA SL,{SKA
ul. Akademicka2A

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgd4 rozpatrywane.
Rektor

itechniki Sl4skiej

MKarbownik


