UCZELNIA

Slaska BAAWEZA

@ Politechnika b '\f

{R EXCELLENCE IN RESEARCH

OGLOSZENIE

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

Samodzielny referent administracyjny/Specjalista administracyjny
w Katedrze Pomiarow i Systemow Sterowania
na Wydziale Automatyki, Elektroniki i Informatyki

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

» prowadzenie sekretariatu Katedry,

* koordynacja kalendarza,

* organizacja i protokotowanie spotkan kierownika Katedry,

* wspotpraca z Dziatami oraz Wydziatami Politechniki Slgskiej, a takze urzedami, przedsiebiorstwami,
uczelniami, w kraju i za granicg,

* sporzadzanie sprawozdan, raportow i wnioskow,

» przygotowywanie dokumentacji przetargowej, organizacja zakupéw, dokumentowanie wydatkow,

» opracowywanie budzetéw oraz danych do planu rzeczowo-finansowego,

* prowadzenie oraz rozliczanie projektow.

WYMAGANIA:

» wyksztalcenie: wyzsze, preferowane z zakresu administracji/ekonomii/finanséw/zarzgdzania/
matematyki,

* biegla obstuga pakietu MS Office,

* znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie na poziomie B2,
* bezwzrokowe pisanie na klawiaturze (dodatkowy atut),

* dobra organizacja pracy wlasnej,

* komunikatywnos¢,

* rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,

* zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

* dyskrecja, takt,

* wysoka kultura osobista.



75 lat
POLITECHNIKI
SLASKIEJ

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

Klauzula informacyjna

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

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 Slaskiej, art. 6 ust. 1 lit.
A rozporzadzenia 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 zostaly zebrane.
Rektor PS: A. Mezyk

Ogloszenie jest wazne do 02.02.2021 r, wlgcznie, z mozliwoscig wydluzenia czasu trwania publikacji.

Aplikuj

POLITECHNIKA SLASKA OFERUJE

zatrudnienie w prestizowej zatrudnienie na umowe mozliwos$¢ zdobycia
uczelni technicznej 0 prace, umowa na czas cennego doswiadczenia
na Slasku okreslony w celu zastepstwa zawodowego

Petny etat
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