
OGLOSZENIE

REKTOR POLITECHNIKI SlqSXfnJ, z siedzib4 w Gliwicachprzy ul. Akademickiej 2A
poszukuje os6b na stanowisko:

Specj alista administracyj ny
kieruj4cy Osrodkiem Konferencyjno-szkoleniowym Politechniki Sl4skiej w Szcryrku

1. Do gl6wnych obowi4zk6w osoby zatrudnionej na tym stanowisku w OSrodku Konferencyjno-Szkoleniowym
Politechniki Sl4skiej w Szczyrku bgdzie nalezet nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem i obstug4

administracyjn4 oSrodka, w tym zapewnienie i dokonywanie niezbgdnych zakup6w na potrzeby o6rodka,

dbaloSd o pelne oblozenie /akcje marketingowel oraz zapewnienie rentownoSci oSrodka; kierowanie personelem

oSrodka, w tym przygotowywanie harmonogram6w czasu pracy i kontrola czasu pracy; nadz6r nad

prawidlowo5ci4 wystawionych dokument6w finansowychzwi1zanychz dzialalnoSci4 o5rodka, kontrola operacji

got6wkowych i rozliczeri fiskalnych; nadz6r nad przepisowym funkcjonowaniem kuchni; systematycma

kontrola stanu technicznego budynk6w i sprzgtu oraz dbaloil o zabezpieczenie powierzonego mienia, atak2e
systematyczna kontrola nt?ycia medi6w, ewidencji rozm6w telefonicznych, ksi4zki meldunk6w, pobierania

oplat klimatycznych.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:

wyksztalcerie: wyasze, preferowane z zaktesi't zarz4dzarria, hotelarstwa lub turystyki, ekonomii b4dZ

wylsze techniczne,
5 lat stazu pracy,

doSwiadczenie w pracy w obszarze hotelarstwa, gastronomii lub turystyki /potwierdzone referencjami/,
znajomoSd ustaw: Ustawy o uslugach turystycznych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o rutruszeniu dyscypliny finans6w publicznych, Ustawy Prawo budowlane,

znajomoS6 zagadniehturystycznych i marketingowych /tworzenie ofefi/, oraz obslugi klienta,
umiejgtnoSd obslugi komputera /pakiet MS Office/, kasy fiskalnej oraz podstawowych urzqdzeft
biurowych,
umiejgtnoSt zaruqdzania zespolem pracownik6w, w tym delegowanie uprawnieri, motywowanie
wysokie zdolno6ci interpersonalne,
zdolnoS6 do analityc znego mySlenia i podej mow ana decyzji,
umiejgtnoSd pracy pod presj4 i odpornoSd na stres,

dobra organizacja pracy wlasnej i pracy innych, w tym kontrolowanie i rozliczanie z powierzonych
zadafi.

2) dodatkowe:
odpowiedzialnoSd, zaangrtowanre w pracg, wysoka kultura osobista.

3. Politechnika SQska oferuje:
zatrudnienie na umowg o pracg na okres pr6bny /3 m-cel, pelny etat, stabilnoSd zatrudnienia.

Oferty zavtieraj4ce CV, list motywacyjny, komplet dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy, dostgpny na stronie

internetowej www.polsl.pl w zakladce ,,ofert1' pracy" oraz zgodg na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, orazpo jej zakohczeniu, nalezy sklada6 w zamknigtej kopercie, z dopiskiem,,specjalista administracyiny
kierujqcy Oirodkiem Konferencyjno-Szkoleniowym Politechniki Slqskiej w Szc4yrkil", w terminie do dnia 22

grudnia 2014 roku, osobiScie w Biurze Rektora, przy d. Akademickiej 2A, pok6j nr 431 wejScie od biura podr62yl
w godz. 7.00-15.00, lub przesla6 na adres:

POLITECHNIKA SL,{SKA
ul. Akademicka 2,A'

44-100 Gliwice

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgd4 rozpatrywane.
Rektor

Prof. dr iKarbownik


