OGLOSZENIE

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

Samodzielny referent ds. rozwoju w Sekretariacie Prorektora ds. Nauki i Rozwoju

1. Do gtéwnych obowigzkdéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Sekretariacie Prorektora
ds. Nauki i Rozwoju bedzie nalezalo prowadzenie sekretariatu Prorektora ds. Nauki i Rozwoju,
sprawowanie opieki nad gabinetem Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, prowadzenie kontaktow oraz
kalendarza Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, organizowanie delegacji Prorektora ds. Nauki i Rozwoju,
organizowanie spotkaf oraz przyjmowanie gosci Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, udziat
w spotkaniach wyznaczonych przez Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, ich dokumentowanie,
reprezentowanie Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, przekazywanie polecen oraz monitorowanie pracy
jednostek pionu Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, nadzorowanie, prowadzenie oraz monitorowanie
projektéw i porozumief, opracowywanie raportow, przygotowywanie prezentacji, organizowanie
i prowadzenie dziatan w zakresie rozwojowym oraz wizerunkowym Uczelni, organizowanie
konferencji, seminariow i innych wydarzen, analizowanie przepisoéw i dokumentacji zwigzanych
zpracami Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, prowadzenie zleconych analiz, obstugiwanie
wyznaczonych komisji, udzial w delegacjach, rejestrowanie dokumentéw oraz poczty przychodzgcej
i wychodzacej Prorektora ds.Nauki i Rozwoju, a takze przygotowywanie pism i prowadzenie
korespondencji.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:
—  wyzsze magisterskie w zakresie administracji, zarzadzania, techniczne lub ekonomiczne,
— dos$wiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym o zblizonym zakresie obowigzkow
/dodatkowy atut/,
— dos$wiadczenie w pracy w zakresie realizacji projektow /dodatkowy atut/,
— doswiadczenie w organizowaniu konferencji /dodatkowy atut/,
— doswiadczenie we wspdtpracy miedzynarodowej /dodatkowy atut/,

— wiedza z zakresu administracji, w tym znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych
regulujacych funkcjonowanie uczelni,

— umiejetno$¢ interpretowania i stosowania przepisow prawnych,
— umiejetno$¢ redagowania pism administracyjnych,

— biegta znajomos¢ jezyka angielskiego,

— posiadanie prawa jazdy kat. B,

— biegla znajomos$¢ narzedzi pakietu MS Office,

— znajomo$¢ nowoczesnych narzedzi przygotowywania prezentacji, w tym Prezzi /dodatkowy
atut/,

— umiejetno$¢ szybkiego pisana na klawiaturze /dodatkowy atut/,
— umiejetno$¢ pracy samodzielnej oraz pracy zespolowej,
— umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

— umiejetnos¢ pracy w stresie.



2) dodatkowe:
— odpowiedzialnos¢,
— wysokie zdolnosci interpersonalne,
— silna motywacja do pracy na przedmiotowym stanowisku,
—  kreatywnos¢,
— skrupulatnos¢,
— punktualnos¢,
— zaangazowanie w prace,
— wysoka kultura osobista.

Inne wymagania:
— gotowo$¢ uczestniczenia w delegacjach.

3. Politechnika Slaska oferuje:
— pracg w prestizowej uczelni,
— zatrudnienie na umowe o prace na czas probny /3 m-ce/, pelny etat,
— mozliwo$¢ awansu zawodowego,
— stabilno$¢ zatrudnienia.

Oferty zawierajagce 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 zgode na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakonczeniu, nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,,Samodzielny referent ds. rozwoju w Sekretariacie Prorektora ds. Nauki i Rozwoju”,
w terminie do dnia 18 sierpnia 2017 roku, osobiscie w Dziale Spraw Osobowych, przy ul. Akademickiej
2A, pokdj nr 43 /wejscie od biura podrdzy/ w godz. 7.00-15.00, lub przestac na adres:

POLITECHNIKA SLASKA
ul. Akademicka 2A
44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Pyorektor
ds. Wspolpracy z Qfoczeniem Spoteczno-Gospodarczym
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