OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SLASKIEJ, z siedzibg w Gliwicach przy ul. Akademickiej 2A
poszukuje os6b na stanowisko:

Specjalista administracyjny )
kierujacy Osrodkiem Konferencyjno-Szkoleniowym Politechniki Slaskiej w Szczyrku

1. Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku w O$rodku Konferencyjno-Szkoleniowym
Politechniki Slaskiej w Szczyrku bedzie naleze¢ nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i obstugg
administracyjng o$rodka, w tym zapewnienie i dokonywanie niezbgdnych zakupé6w na potrzeby osrodka,
dbato$¢ o pelne obtozenie /akcje marketingowe/ oraz zapewnienie rentownosci osrodka; kierowanie personelem
oérodka, w tym przygotowywanie harmonogramoéw czasu pracy i kontrola czasu pracy; nadzoér nad
prawidlowoscig wystawionych dokumentéw finansowych zwigzanych z dzialalnoscig osrodka, kontrola operacji
gotowkowych i rozliczen fiskalnych; nadzor nad przepisowym funkcjonowaniem kuchni; systematyczna
kontrola stanu technicznego budynkéw i sprzgtu oraz dbato$¢ o zabezpieczenie powierzonego mienia, a takze
systematyczna kontrola zuzycia mediow, ewidencji rozmoéw telefonicznych, ksigzki meldunkéw, pobierania
oplat klimatycznych.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:
— wyksztalcenie: wyzsze, preferowane z zakresu zarzadzania, hotelarstwa lub turystyki, ekonomii badz
wyzsze techniczne,
— 5 lat stazu pracy,
— dos$wiadczenie w pracy w obszarze hotelarstwa, gastronomii lub turystyki /potwierdzone referencjami/,
— znajomo$¢ ustaw: Ustawy o uslugach turystycznych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, Ustawy Prawo budowlane,
— znajomos$¢ zagadnien turystycznych i marketingowych /tworzenie ofert/, oraz obstugi klienta,
— umiejetno$¢ obstugi komputera /pakiet MS Office/, kasy fiskalnej oraz podstawowych urzadzen
biurowych,
— umiejetno$¢ zarzadzania zespotem pracownikéw, w tym delegowanie uprawnien, motywowanie
— wysokie zdolnosci interpersonalne,
— zdolno$¢ do analitycznego myslenia i podejmowania decyzji,
— umiejetno$¢ pracy pod presja i odpornos¢ na stres,
— dobra organizacja pracy wlasnej i pracy innych, w tym kontrolowanie i rozliczanie z powierzonych
zadan.
2) dodatkowe:
— odpowiedzialno$¢, zaangazowanie w prace, wysoka kultura osobista.

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

Oferty zawierajgce CV, list motywacyjny, komplet dokumentéw potwierdzajacych —wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy, dostgpny na stronie
internetowej www.polsl.pl w zakladce ,,oferty pracy” oraz zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, oraz po jej zakonczeniu, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,specjalista administracyjny
kierujgcy Osrodkiem Konferencyjno-Szkoleniowym Politechniki Slgskiej w Szczyrku”, w terminie do dnia 22
grudnia 2014 roku, osobiscie w Biurze Rektora, przy ul. Akademickiej 2A, pokdj 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 bgda rozpatrywane.

Rektor
olitgchnjki Slaskiej
Prof. dr hab. inz. Andrzej Karbownik



