OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedzibg w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A
poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Instytucie Automatyki na Wydziale Automatyki, Elektroniki i Informatyki

1. Do gléwnych obowigzkéow osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Instytucie Automatyki na
Wydziale Automatyki, Elektroniki i Informatyki bedzie nalezato prowadzenie sekretariatu Zaktadu
Pomiar6w 1 System6éw Sterowania oraz sprawowanie opieki nad jego zasobami, koordynacja
kalendarza, organizacja i protokotowanie spotkan kierownika Zakltadu; kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, w tym z innymi jednostkami Politechniki Slaskiej, innymi uczelniami, urzedami,
przedsigbiorstwami, jednostkami zagranicznymi; przygotowywanie wnioskow i sprawozdan oraz
raportow, a takze przygotowywanie dokumentacji przetargowej, organizacja zakupdow,
dokumentowanie wydatkdéw, opracowywanie budzetow projektéw oraz rozliczanie projektow.

2. Wymagania

1) obligatoryjne:

— wyksztalcenie: wyzsze, preferowane wyzsze z zakresu administracji, ekonomii, finansow,
zarzadzania badz matematyki,

— doswiadczenie w pracy w zakresie administracji,
— bezwzrokowe pisanie na klawiaturze,
— znajomos¢ j. angielskiego w mowie i pismie /poziom B2/,
— umiejetnos¢ obstugi komputera /pakiet MS Office/ w stopniu zaawansowanym,
— posiadanie prawa jazdy kat. B,
— dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnos¢ pracy w grupie.

2) dodatkowe:
— komunikatywnos$é, odpowiedzialnos¢,
— zaangazowanie w prace, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Slaska oferuje:
— zatrudnienie w prestizowej Uczelni technicznej na Slasku,
— zatrudnienie na umowg o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika,
— 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 zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakonczeniu, nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,,Samodzielny referent adm. na Wydziale Automatyki, Elektroniki i Informatyki”,
w terminie do dnia 13 lutego 2018 roku, osobiscie w Dziale Spraw Osobowych, przy ul. Akademickiej
2A, pokoj nr 43 /wejscie od biura podrézy/ w godz. 7.00-15.00, lub przestaé na adres:

POLITECHNIKA SLASKA
ul. Akademicka 2A
44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Prorektor ds. Qgﬂlnych
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