
OGLOSZENIE

SLASKIEJ,z siedzibl w Gliwicach przy ul.Akademickia 2A
poszuktte oS6b na stanowisko:

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

Do gl6wnych obowi4zk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Sekretariacie Prorektora

ds. Nauki i Rozwoju bgdzie nale2alo prowadzenie sekretariatu Prorektora ds. Nauki i Rozwoju,

sprawowanie opieki nad gabinetem Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, prowadzenie kontakt6w oraz

kalendarza Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, organizowanie delegacji Prorektora ds. Nauki i Rozwoju,

organizowanie spotkan oraz przyjmowanie goSci Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, udzial

w spotkaniach wyznaczonych przez Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, ich dokumentowanie,

reprezentowanie Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, przekazywanie poleceri oraz monitorowanie pracy

jednostek pionu Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, nadzorowanie, prowadzenie oraz monitorowanie

projekt6w i porozumieri, opracowywanie raport6w, przygotowywanie prezentacji, organizowanie

i prowadzenie dzialaf w zakresie rozwojowym oraz wizerunkowym Uczelni, organizowanie

konferencji, seminari6w i innych wydarzeh, analizowanie przepis6w i dokumentacji zwi4zanych

zpracami Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, prowadzenie zleconych analiz, obslugiwanie

Wznaczonych komisji, udzial w delegacjach, rejestrowanie dokument6w oraz poczty przychodzqcej

i wychodz4cej Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, a tak2e przygotowywanie pism i prowadzenie

korespondencji.

Wymagania
1) obligatoryjne:

v,ryasze magisterskie w zakresie administracji, zarzqdzania, techniczne lub ekonomiczne,

doSwiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym o zblihonym zakresie obowiqzk6w

/dodatkowy atutl,

doSwiadczenie w pracy w zakresie realizacji projekt6w /dodatkowy atut/,

doSwiadczenie w organizowaniu konferencj i /dodatkowy atut/,

doSwiadczenie we wsp6lpracy migdzynarodowej /dodatkowy atut/,

wiedza z za\<resu administracji, w tym znajomoSd podstawowych akt6w prawnych

reguluj 4cych funkcjonowanie uczelni,

umiej gtnoS6 interpretowania i stosowania przepis6w prawnych,

umiej gtnoS6 redagowania pism administracyjnych,

biegla znaj omoS6 jgzyka angielskiego,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

biegla znajomoSi narzgdzi pakietu MS Office,

znajomoS6 nowoczesnych narzgdzi przygotowywania prezentacji, w tym Prezzi /dodatkowy

atutl,

umiejgtnoS6 szybkiego pisana na klawiaturze /dodatkowy atut/,

umiejgtnoS1 pracy samodzielnej oraz pracy zespolowej,

umiej gtno S 6 anality czne go mySlenia,

umiejgtnoSd pracy w stresie.
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2) dodatkowe:

odpowiedzialno56,

wysokie zdolnoSci interpersonalne,

silna motywacja do pracy na przedmiotowym stanowisku,

kreatywno56,

skrupulatno56,

punktualno56,

zaangazowanie w pracg,

wysoka kultura osobista.

Inne wymagania:
gotowoSd uczestniczenia w delegacjach.

3. Politechnika Sl4ska oferuje:
pracg w prestiZowej uczelni,

zatrudnienie na umowg o pracA naczas pr6bny 13 m-cel, pelny etat,

mo2liwo56 awansu zawodowego,

stabilno56 zatrudnienia.

Oferty zawierajqce CV, list motywacyjny, komplet dokument6w potwierdzaj1cych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy, dostgpny
na stronie internetowej www.polsl.pl w zakladce ,,oferty pracy" oraz zgodg na ptzetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakohczeniu, nale?y skladai w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Samodzielny referent ds. rozwoju w Sekretariacie Prorektora cls. Nauki i Rozwoju",
w terminie do dnia 18 sierpnia 2017 roku, osobiScie w Dziale Spraw Osobowych, przy ul. Akademickiej
24, pok6j nr 43 /wejScie od biura podr62yl w godz.7.00-15.00, lub przeslad na adres:

POLITECI‐INIKA SLASKA
ulo Akademicka 2A
44-100 Gliwice

Ofcrty nickomplctne lub dostarczonc po tell■linic nic bOda rozpatryWanc.

ds. Wsp6

in2.」anusz KOTOWICZ


