
OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI Sl4SXfn J, z siedzib4 w Gliwic achprzy ul. Akademickiej 2,{
poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyj ny
w Instytucie Automatyki na Wydziate Automatyki, Elektroniki i Informatyki

1. Do gl6wnych obowi4zk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Instltucie Automatyki na
Wydziale Automatyki, Elektroniki i Informatyki bgdzie nale2alo prowadzenie sekretariatu Zaldadu
Pomiar6w i System6w Sterowania oraz sprawowanie opieki nad jego zasobami, koordynacja
kalendarza, orgarizacja i protokolowanie spotkari kierownika Zakladu; kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, w tym z innymi jednostkami Politechniki Sl4skiej, innymi uczelniami, urzgdami,
przedsigbiorstwami, jednostkami zagranicznymi; przygotowywanie wniosk6w i sprawozdan oraz
raport6w, a takhe przygotowywanie dokumentacji przetargowej, organizacja zakup6w,
dokumentowanie wydatk6w, opracowywanie bud2et6w projekt6w oruzrozliczanie projekt6w.

2. Wyrnagania
1) obligatoryjne:

wyksztalcenre: v,ryZsze, preferowane wylsze z zal<resu administracji, ekonomii, finans6w,
zar zqdzania b qdL matematyki,
doSwiadczenie w pracy w zakresie administracji,
bezwzrokowe pisanie na klawiaturze,
znajomoS6 j. angielskiego w mowie i pi6mie lpoziomB2l,
umiejgtno66 obslugi komputera /pakiet MS Office/ w stopniu zaawansowanym,
posiadanie prawajazdy kat. B,
dobra or garizacja pracy wlasnej, umiej gtnoS 6 pracy w grupie.

2) dodatkowe:
komunikatywno6i, odpowiedzialnoSd,
zaangahowanie w pracg, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Sl4ska oferuje:
zatrudnienie w presti2owej Uczelni technicznej na Sl4sku,
zatrudnienie na umowg o pracA na czas okreSlony w celu zastgpstwa pracownika,
pelny etat.

Oferty zawrerajqce CV, list motywacyjny, komplet dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy, dostgpny
na stronie internetowej www.polsl.pl w zaldadce,,oferty pracy" oraz zgodg na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakofrczeniu, nalely skladai w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Samoelzielny referent adm. na Wydziale Aatomufiiki, Elektroniki i Informatyki',
w terminie do dnia 13 lutego 2018 roku, osobi5cie w Dziale Spraw Osobowych, przy ul. Akademickiej
24, pok6j nr 43 /wejScie od biura podr6Zyl w godz.7.00-15.00, lub przesla6 na adres:

POLTTECHNIKA SL.{SKA
ul. Akademicka2A

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgd1rozpatrywane.
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