
OGLOSZENIE

POLITECHNIKI SL4Sffn J, z siedzib4 w Gliwic ach przy ul. Akademickiej 2.A'

poszukuje os6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Instytucie Elektroenergetyki i Sterowania Uklad6w na Wydziale Elektrycznym Politechniki SQskiej

Do gl6wnych obowi4zk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Instytucie Elektroenergetyki
i Sterowania Uklad6w na Wydziale Elektrycznym Politechniki SQskiej bgdzie nale?alo prowadzenie spraw
administracyjnych Instytutu, w tym obsluga sekretariatu Dyreklora Instytutu; prowadzenie korespondencji
orazrozm6w telefonicznychw j. angielskim; udzial w przygotowaniu obchod6w T0lecia Wydzialu, atak:Ze

wsp6lpraca z Biurem Dziekana.

Wymagania
1) obligatoryjne:

wyksztalce nie: wyhsze, preferowan e vryzsze z zakresu administracj i bqdL zarz4dzania,

do6wiadczenie w pracy w obszarze administracji,
wiedza z zakresu administracji publicznej, w tym znajomoS6 akt6w prawnych reguluj4cych
funkcjonowanie uczelni, oraz umiejgtnoSd redagowania pism administracyjnych,
znajomoSd j. angielskiego w mowie i piSmie lpoziomB2l,
umiejgtno56 obslugi komputera /pakiet MS Office/ w stopniu dobrym,
wysokie zdolnoSci interpersonalne,
umiej gtno S 6 autopr ezentacj i,
umiejgtnoSi pracy w grupie,

dobra or ganizacja pracy wlasnej .

2) dodatkowe:
odpowiedzialnoS6,
zazrrgu2owanie w pracg,

wysoka kultura osobista.

3. Politechnika SQska oferuje:
umowg na czas zastgpstwa,

pelny etat.

Oferty zawrcrajqce CV, list motywacyjny, komplet dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty) + kwestionariusz osobowy, dostgpny
na stronie internetowej www.polsl.pl w zahadce ,,oferty pracy" oraz zgodg na przetwarzanie danych

osobowych na potrzeby rekrutacji, orczpo jej zakohczeniu, nalezy skladad w zamknigtej kopercie, z dopiskiem

,,samodzielny referent administracyjny w Instytucie Elektroenergetyki i Sterowania Ukladdw na Wydziale
Elektrycznym Politechniki Slqskiej", w terminie do dnia 8 wrzeSnia 2014 roku, osobiScie w Biurze Rektora,
przy ul. Akademickiej 2A, pok6j nr 39 /wejScie od biura podr62yl w godz.7.00-15.00, lub przesla6 na adres:

POLITECHNIKA SL,{SKA
ul. Akademicka2A

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostar czonepo terminie nie bgd4 rozpatrywane.
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