UCZELNIA

Slaska BADAWEZ
OGLOSZENIE

Politechnika cb ?S hf

{R EXCELLENCE IN RESEARC}

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

Samodzielny referent administracyjny/Specjalista administracyjny
w Biurze Dziekana na Wydziale Mechanicznym Technologicznym

GLOWNE ZADANIA, ktére bedg powierzane pracownikowi na ww. stanowisku:

* prowadzenie spraw administracyjnych ze szczegélnym uwzglednieniem przyjazdéw studentéw,
doktorantéw i pracownikow w ramach projektéw mobilnosci akademickiej,

» weryfikacja dokumentacji akademickiej kandydatéw na studia, ztozonych w systemie Dream Apply,
* procedowanie aplikacji kandydatéw na studia w systemie Dream Apply,
* biezgca i terminowa aktualizacja wydziatlowej oferty ksztatcenia, w tym pelnych sylabuséw,

* niezwloczne przekazywanie informacji do Admission Office o dlugotrwatej utracie kontaktu
lub przerwaniu studiéw przez studenta z zagranicy,

* prowadzenie dziatan promocyjnych zlecanych przez Dziekana.

WYMAGANIA:

* wyksztalcenie: wyzsze, preferowane w zakresie administracji, stosunkéw miedzynarodowych
lub socjologii,

* znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie na poziomie C1,

* umiejetnos¢ redagowania korespondencji i pism administracyjnych w j. polskim oraz j. angielskim,
* doswiadczenie w kontaktach ze studentami zagranicznymi (dodatkowy atut),

* doswiadczenie w realizacji projektéw edukacyjnych,

* Dbiegla obstuga komputera (pakiet MS Office, bazy danych, programy do prezentacji),

* umiejetnos$¢ szybkiego uczenia sie nowych systeméw komputerowych, wykorzystywanych na danym
stanowisku,

* komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢,
* zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkow,

* otwarto$¢ na inne kultury, wysoka kultura osobista.

POLITECHNIKA SLASKA OFERUJE

zatrudnienie w prestizowej zatrudnienie na umowe mozliwos¢ zdobycia
uczelni technicznej O prace, cennego doswiadczenia
na Slasku Petny etat zawodowego



Klikajac w umieszczone ponizej pole ,,APLIKU]”, naleZy wypeinié kwestionariusz online,
zalaczyé wymagane dokumenty. Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi
kandydatami.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, zZe:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Slaska z siedzibg przy ul. Akademicka 2A, 44 100
Gliwice,

2. Politechnika Slgska wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna sie skontaktowaé za po$rednictwem
adresu e-mail: iod @polsl.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji do pracy na Politechnice Slgskiej,

4. podstawg do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 22! ustawy Kodeks pracy oraz, jezeli wyrazi
Pani/Pan zgode na wykorzystanie cv w przysztych rekrutacjach na Politechnice Slgskiej, art. 6 ust. 1 lit.
A rozporzgdzenia RODO,

5. dostep do Pani/Pana danych osobowych wewnatrz struktury organizacyjnej Politechniki Slaskiej bedg mie¢ wytgcznie
pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w niezbednym zakresie,

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, z wyjgtkiem przypadkéw przewidzianych przepisami
prawa,

7.  Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji procesu rekrutacji lub przez okres
najblizszych 9 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji, jesli wyrazi Pan/Pani zgode na przetwarzanie danych
osobowych w przysztych procesach rekrutacji,

8. posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych oraz, w zakresie przewidzianym obowigzujgcymi
przepisami, prawo do: ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu; w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych przystuguje Pani/ Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

9. posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych,

10. podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane.

Rektor PS: A. Mezyk

Ogloszenie jest wazne do 09.03.2021 r. wlacznie.



https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=c6208feb5b9a4889b9a405d1da14ef84

