OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedziba w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A
poszukuje 0s6b na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny
w Instytucie Inzynierii Wody i Sciekéw na Wydziale Inzynierii Srodowiska i Energetyki
Politechniki Slaskiej

1. Do gtéownych obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Instytucie Inzynierii Wody
i Sciekéw na Wydziale Inzynierii Srodowiska i Energetyki Politechniki Slaskiej bedzie nalezato
prowadzenie spraw administracyjnych, w tym obstuga sekretariatu Instytutu; prowadzenie spraw
finansowych Instytutu; redagowanie pism w j. polskim i j. angielskim, oraz administrowanie
korespondencja pocztowa i elektroniczng; organizacja podrozy stuzbowych pracownikéw Instytutu,

w tym zakup biletéw, rezerwacja hoteli, a takze wspotpraca z jednostkami Administracji Centralnej
Politechniki Slaskiej.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:
— wyksztalcenie: wyzsze, preferowane wyzsze z zakresu administracji badz zarzadzania,
— doswiadczenie w pracy badz staz w zakresie administracji publiczne;j,
— wiedza z zakresu administracji publicznej, w tym znajomos$¢ aktow prawnych regulujacych
funkcjonowanie uczelni,
— wiedza z zakresu finansow,
— umiejetnos¢ redagowania pism administracyjnych,
— znajomos¢ j. angielskiego w mowie i pismie /poziom B1/,
— umiejetno$¢ obstugi komputera /pakiet MS Office/ oraz urzadzen biurowych w stopniu
dobrym,
— umiejetno$é pracy w grupie, dobra organizacja pracy wlasne;j.
2) dodatkowe:
— komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie w prace, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Slaska oferuje:
— zatrudnienie na umowe na czas zastepstwa, pelny etat.

Oferty zawierajgce CV, list motywacyjny + komplet dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie
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 administracyjny w Instytucie InZynierii Wody i Sciekéw na
Wydziale InZynierii Srodowiska i Energetyki Pol. SL.”, w terminie do dnia 18 pazdziernika 2016 roku,
osobiscie w Dziale Spraw Osobowych, przy ul. Akademickiej 2A, pokoj nr 43 /wejscie od biura podrézy/
w godz. 7.00-15.00, lub przesta¢ na adres:

POLITECHNIKA SLASKA
ul. Akademicka 2A
44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Prorektor ds/./O/g].lnych
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