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Ogloszenie:

Wydzial Transportu, w zwiazku z realizacja projektu pt.: ,.Zwigkszenie konkurencyjnosci na rynku
ustug motoryzacyjnych i transportu samochodowego”, nr. POWR.03.01.00-00-K398/16, w ramach
Dziatania 3.1 Kompetencje w szkolnictwie Wyzszym, O$ III Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki
i rozwoju, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2010, poszukuje osob na stanowisko:

Specjalista administracyjny — 0,3 etatu

Obowiazki:
1. Sporzadzenie dokumentacji personalnej projektu — prowadzenie i nadzér nad
dokumentacja personalna pracownikéw projektu tj. listami obecnosci, zakresami
obowigzkow, wnioskami urlopowymi, etc.;

2. Sporzadzenie i nadzér nad dokumentacja uczestnikow projektu — przygotowanie
dokumentéw bedacych podstawa zakwalifikowania do udzialu w projekcie w tym
dokumentéw  aplikacyjnych  kandydatéw, sporzadzanie list rankingowych,
dokumentowanie uczestnictwa w wybranych formach aktywnosci w projekcie,
dokumentowanie zakonczenia udziatu w projekcie, a takze rekrutacja uczestnikow
i wspotpraca z pracodawcami;

3. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu tj. przeprowadzeniem
Bilansu Kompetencji, przygotowaniem i ogloszeniem przetargdw na realizacje
szkolen (w tym opracowanie sylabuséw i SIWZ), przygotowaniem i ogloszeniem
zapytan ofertowych, przygotowaniem umoéw i dokumentacji potwierdzajgcej
realizacje szkolen/warsztatow/zaje¢ w formie projektowej, monitoring wskaznikow
projektu;

4. Prowadzenie dokumentacji finansowej w tym sporzadzanie ~ wnioskow
o platnoé¢ w systemie SL2014, nadzér nad kontem bankowym projektu, nadzor nad
otrzymywanymi transzami $rodkéw i dokumentowanie ich zrédel, monitorowanie
budzetu projektu, monitorowanie wskaznikéw finansowych

5. Promocja projektu — wysylanie mailingu z informacjg o projekcie, prowadzenie strony
internetowej projektu i jej aktualizacja, umieszczanie informacji dotyczacych projektu
na gablotach, spotkania ze studentami celem informowania o zakresie i formach
wsparcia kompetencji w ramach projektu

Wymagania:
1. obligatoryjne:

wyksztalcenie wyzsze o profilu prawnym, administracyjnym lub ekonomicznym.
studia podyplomowe lub kursy z zakresu rachunkowosci i/lub zarzadzania
projektami.



3 lata stazu pracy, w tym rok do$wiadczenia w pracy w zakresie
administracyjnym,

rok doswiadczenia w realizacji projektow strukturalnych, zwlaszcza POKL i/lub
udokumentowane kwalifikacje z zakresu zarzadzania projektami ($wiadectwo
ukonczenia studiow podyplomowych z zakresu zarzadzania projektami, certyfikat
Certified Associate in Project Management (CAPM®), Project Cycle
Management (PCM) lub PRINCE2),

wiedza z zakresu przepisow prawa normujacych realizacje projektow
strukturalnych, w tym obowiazujacych wytycznych, prawa zamowien
publicznych, podstawowa znajomos¢ zasad rachunkowosci,

wiedza z zakresu prawa pracy,

wiedza z zakresu administracji i finansow,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) w stopniu dobrym.
komunikatywnos¢,

rzetelnosc,

terminowos¢.

odpowiedzialnosé,

zaangazowanie w prace,

wysoka kultura osobista,

2. dodatkowe:

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,
umiejetnos¢ pracy w grupie,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
znajomos¢ technik promocji,

Politechnika Slaska oferuje:
- zatrudnienie na umowg na czas okreslony (01.02.2017 do 31.12.2019)
Niepelny wymiar czasu pracy - 0,3 etatu
Stabilno$¢ zatrudnienia
Tlo$¢ dostepnych stanowisk pracy — 1

Dokumenty wymagane do ztozenia aplikacji:

a. CV

b. List motywacyjny

c. Komplet dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje

d. Kwestionariusz osobowy

e. Zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji oraz po jej zakoficzeniu

Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw — oferty nalezy sktada¢ w terminie do 18 stycznia
2017 roku do godz. 14:00 (liczy¢ si¢ bedzie data wplywu oferty do sekretariatu Katedry)
elektronicznie na adres: krzysztof.krasuski@polsl.pl lub w zamknietej kopercie, z dopiskiem
.specjalista administracyjny”, osobiscie w sekretariacie Katedry Eksploatacji Pojazdow
Samochodowych, 40-019 Katowice, ul. Krasinskiego 8, pok. 108 w godzinach 8:00 — 14:00
Dokumenty aplikacyjne niekompletne lub ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.
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Zatacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

NAZWISKO:

IMIONA:

DATA URODZENIA:

MIEJSCE ZAMIESZKANIA:

ADRES DO
KORESPONDENCII:

TELEFON/E-MAIL

WYKSZTALCENIE: PODSTAWOWE, SREDNIE, WYZSZE* (*niepotrzebne skresli¢)

NAZWA SZKOtY | ROK JEJ UKONCZENIA:

WYDZIAL: ..o bbb e s s ere s

KIERUNEK: .ottt e e s s e et e b e s e bbb e e et b sh b sheeat st ess st eb e b aenbennes

SPECIALNOSC oo eee et e eeeeee e e ees st eeeseseseeseeesseseseaeesessessessensaseesessensessessensenanesenseseessessensesnesensenassaee

WYKSZTALCENIE UZUPELNIAJACE, STUDIA PODYPLOMOWE, KURSY UPRAWNIENIA,
(data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania):

ZNAJOMOSC Jezyk / stopieri zaawansowania (np. B1)
R 274'2C0 . OO
OBCYCH
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Przebieg dot

ychczasowego zatrudnienia

okres

od

do

dd mm | rrrr | dd

mm rerr

Nazwa pracodawcy i
miejscowosc

Stanowisko

Rodzaj umowy
(umowa o prace,
o dzieto, zlecenie)

Poziom spetnienia
kryteridw

Mniej niz 12
miesiecy

Doswiadczenie od
1 roku do 2 lat

Doswiadczenie od
2 latdo 3 lat

Powyzej 3 lat

Doswiadczenie zawodowe
na stanowisku
administracyjnym (w
ostatnich 5 latach)

Doswiadczenie w pracy w
projektach
strukturalnych, zwtaszcza
POKL

Poziom spetnienia
kryteridw

Posiadam w
stopniu bardzo
dobrym

Posiadam w
stopniu dobrym

Posiadam w
stopniu stabym

Nie posiadam

Wiedza z zakresu
przepisOw prawa z zakresu
wytycznych

Wiedza z zakresu Prawa
Zamoéwien Publicznych

Wiedza z zakresu podstaw
rachunkowosci

Znajomos¢ otoczenia
gospodarczego
Politechniki Slaskiej

Umiejetnosc¢ obstugi
komputera w stopniu
dobrym

Dobra znajomos¢ pakietu
MS Office

Organizacja pracy wtasnej

Umiejetnos$¢ pracy w
grupie
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Poziom spetnienia kryteriéw Tak Nie

Posiadanie swiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych z zakresu zarzadzania
projektami, certyfikat Certified Associate in Project Management (CAPM®), Project Cycle
Management (PCM) lub PRINCE2

............... wydanym w dniu......cceeeneees o] 7= 2T

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

W/w dane osobowe s3 objete ochrong prawng na podstawie przepisdw ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.).
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Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z przystgpieniem do procesu rekrutacji na stanowisko: specjalista ds. administracji w
ramach projektu pt.: ,Zwiekszenie konkurencyjnosci na rynku ustug motoryzacyjnych | transportu
samochodowego” nr POWR.03.01.00-00-K398/16, w ramach Dziatania 3.1 Kompetencje w szkolnictwie
wyzszym, O$ Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
2014-2020, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.

Oswiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze:
1) administratorem tak zebranych danych osobowych jest Politechnika Slgska oraz instytucje zajmujace

sie wdrazaniem i zarzgdzaniem Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020,

2) moje dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu przeprowadzenia procesu naboru

i zatrudnienia w projekcie pt. ,Zwiekszenie konkurencyjnosci na rynku ustug motoryzacyjnych i

transportu samochodowego” realizowanego przez Politechnike Slaska,

3) moje dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione innym podmiotom wytgcznie w celu realizacji przez te
podmioty uprawnien kontrolnych,
4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest réwnoznaczna

z brakiem mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji,

5) mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis)
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