Ni ECH/V/

4@ OGLOSZENIE

Saser .
REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedzibg w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A
poszukuje 0s6b na stanowisko:

Specjalista administracyjny
w Dziale Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Socjalnych kierujacy Klubem Malucha
Politechniki Slaskiej

1. Do gltéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Dziale Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Spraw Socjalnych Politechniki Slaskiej bedzie nalezat nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem Klubu Malucha z uwzglednieniem zapewnienia dzieciom wlasciwej opieki,
pielggnacji i warunkéw bezpieczenstwa podczas ich pobytu w placowce, wspomagania indywidualnego
rozwoju dzieci oraz wspomagania prawnych opiekunéow w ich wychowywaniu, utrzymania
bezposrednich kontaktéow z prawnymi opiekunami dzieci — informowanie o zachowaniu i stanie
zdrowia; opracowanie programu zaj¢¢ dla dzieci i jego koordynacja; koordynowanie procedury zapiséw
dzieci do klubu; kontrola i przyjmowanie optat za pobyt i wyzywienie dzieci; nadzér nad praca
podleglego personelu; zapewnienie i dokonywanie niezbednych zakupéw na potrzeby klubu; nadzor nad
zachowaniem odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych w pomieszczeniach klubu; nadzér nad
prawidlowoscig wystawionych dokumentoéw finansowych zwigzanych z dziatalnoscig klubu, a takze
systematyczna kontrola stanu technicznego budynku, pomieszczen i sprzetu oraz dbalosé
o0 zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:
— wyksztalcenie: wyzsze w zakresie wychowania przedszkolnego, edukacji wczesnoszkolnej, badz
pedagogiki opiekunczo-wychowawczej,
— 5 lat stazu pracy w zakresie opieki nad dzieémi w wieku od 1 do lat 3, w tym 2 lata na
stanowisku kierowniczym,
— znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
— spelnienie wymagan okreslonych w art. 18 ww. ustawy,
— umiejetnos¢ obstugi komputera /pakiet MS Office/, oraz urzadzen biurowych,
— umiej¢tno$¢ pracy w grupie, dobra organizacja pracy wiasne;j.
2) dodatkowe:
— komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé, zaangazowanie w prace, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika Slaska oferuje:
— zatrudnienie na umowe o0 prace na okres probny /3 m-ce/, pelny etat, stabilno$¢ zatrudnienia.

Oferty zawierajgce CV, list motywacyjny + komplet dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty) + kwestionariusz osobowy, dostepny na
stronie internetowej www.polsl.pl w zakladce ,oferty pracy” oraz zgode na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakonczeniu, nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Specjalista administracyjny kierujgcy Klubem Malucha na Pol. SL.”, w terminie do dnia
19 pazdziernika 2015 roku, osobiscie w Dziale Organizacji Zarzadzania, przy ul. Akademickiej 2A, pokdj
nr 43 /wejscie od biura podrézy/ w godz. 7.00-15.00, lub przestaé na adres:

POLITECHNIKA SLASKA
ul. Akademicka 2A
44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie b¢dg rozpatrywane.
-
Rektor
Politechhikj} Slaskiej

Prof. dr hab./inz. Andrzej Karbownik



