OGLOSZENIE

poszukuje 0s6b na stanowisko:
Specjalista administracyjny — menadzer Klubu Studenckiego Spirala Politechniki Slaskiej

1. Do glownych obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku w Dziale Gospodarki Nieruchomosciami
i Spraw Studenckich Politechniki Slaskiej bedzie nalezato planowanie pracy klubu studenckiego Spirala,
w tym organizowanie imprez; promocja imprez odbywajacych si¢ w klubie studenckim Spirala; tworzenie
planéw marketingowych, dlugo i krétkoterminowych; obstuga dokumentéw finansowych zwigzanych
z organizowanymi imprezami, w tym kontrola kosztow; administrowanie strong internetowa klubu, a takze
wspolpraca z samorzadem studenckim oraz z innymi organizacjami studenckimi.

2. Wymagania
1) obligatoryjne:
— wyksztalcenie: $rednie,
— 8 lat stazu pracy,
— doswiadczenie w pracy w zakresie organizowania imprez,
— wiedza z zakresu promocji i marketingu,
— znajomo$¢ ustaw:
— Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
— Ustawy o finansach publicznych,
— umiejetnosci organizacyjne w zakresie organizowania imprez,
— znajomos¢ j. angielskiego /poziom B1/,
— umiejetnos$¢ obstugi komputera /pakiet MS Office/, kasy fiskalnej oraz podstawowych urzadzen
biurowych,
— wysokie zdolnosci interpersonalne,
— zdolno$¢ do analitycznego myslenia i podejmowania decyzji,
— umiejetnosé pracy pod presjg i odporno$é na stres,
— umiejetnos¢ pracy w grupie, dobra organizacja pracy wlasne;j.
2) dodatkowe:
— odpowiedzialno$¢, zaangazowanie w prace, wysoka kultura osobista.

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

Oferty zawierajace CV, list motywacyjny, komplet dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
i dodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), kwestionariusz osobowy, dostepny na
stronie internetowej www.polsl.pl w zaktadce ,,oferty pracy” oraz zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby rekrutacji, oraz po jej zakonczeniu, nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,specjalista
administracyjny — menadzier Klubu Studenckiego Spirala Politechniki Slgskiej”, w terminie do dnia 9 marca
2015 roku, osobiscie w Dziale Organizacji Zarzadzania, przy ul. Akademickiej 2A, pokdj nr 43/ wejscie od
biura podrozy/ 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 beda rozpatrywane.
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