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

Specjalista administracyjny
w Biurze Dziekana na Wydziale Gornictwa i Geologii Politechniki Slaskiej

1. Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Biurze Dziekana na Wydziale
Gérnictwa i Geologii Politechniki Slaskiej bedzie nalezalo przygotowywanie dokumentéw do wyjazdow
krajowych i zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i studentéw Politechniki Slaskiej; przygotowywanie
i rozliczanie prac realizowanych w ramach dzialalnosci statutowej na Wydziale; przygotowywanie
redakcyjne wnioskoéw o dotacje na dziatalno$é statutows oraz wnioskow o finansowanie badaf ze zrodet
krajowych oraz zagranicznych; tworzenie baz danych niezbgdnych do realizacji algorytmow podzialu
srodkéw na finansowanie prac naukowo-badawczych, w tym baz danych o osiggnigciach naukowych
pracownikéw Wydziatu; obstuga organizacyjna spotkan dotyczacych problematyki naukowo-badawczej
Wydziatu, a takze przygotowywanie wnioskéw o nagrody za osiagnigcia naukowo-badawcze nauczycieli
akademickich Wydziatu Gornictwa i Geologii Politechniki Slaskie;.

2. Wymagania

1) obligatoryjne:
— wyksztalcenie: wyzsze z zakresu zarzadzania badZ administracji,
— 3 lata stazu pracy,
— dos$wiadczenie w pracy w zakresie administracji publicznej,
— do$wiadczenie w pracy w zakresie realizacji projektow /dodatkowy atut/,
_ wiedza z zakresu administracji publicznej, w tym znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych

funkcjonowanie uczelni, oraz umiejetnos¢ redagowania pism administracyjnych,

— znajomo$¢ j. angielskiego,
— znajomos¢ j. francuskiego /dodatkowy atut/,
— umiejetnos¢ obstugi komputera /pakiet MS Office/ w stopniu dobrym,
— umiejetnos¢ pracy w grupie, dobra organizacja pracy wlasnej.

2) dodatkowe:
— komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢,
— zaangazowanie w prace, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Slaska oferuje:
— umowge na okres probny /3 m-ce/, pelny etat,
— mozliwo$¢ awansu zawodowego, stabilno$¢ zatrudnienia.

Oferty zawierajgce CV, list motywacyjny, komplet dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty) + kwestionariusz osobowy, dostgpny
na stronie internetowej www.polsl.pl w zaktadce ,,oferty pracy” oraz zgodg na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakoficzeniu, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Specjalista
administracyjny w Biurze Dziekana na Wydziale Gornictwa i Geologii Politechniki Slgskiej”, w terminie do
dnia 3 pazdziernika 2014 roku, osobiscie w Biurze Rektora, 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 bgdg rozpatrywane.
/ Rektor )
Politeghniki Slaskiej

Prof. dr hab. i Karbownik



