08.06.2018 r.

Ogloszenie:

Wydzial Transportu, w zwiagzku z realizacjg projektu pt.: ,,Inzynier — droga do sukcesu”,
nr. POWR.03.01.00-00-K397/16, 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 - specjalista ds. szkolen — 0,5 etatu

Obowiazki:

L.

Organizacja szkolen, zaje¢ dodatkowych z pracodawcami, wizyt studyjnych
w zakladach pracy,

Wspdlpraca z pracodawcami - rekrutacja pracodawcéw, koordynowanie
zaangazowania partnerOw zewnetrznych w realizacj¢ projektu, dokumentowanie
zaangazowania w wybrane formy wsparcia, nadzoér nad prawidlowg realizacja
zawartych umow,

Rekrutacja uczestnikdw projektu — przygotowanie dokumentéw bedacych podstawa
zakwalifikowania do udzialu w projekcie w tym dokumentéw aplikacyjnych
kandydatow, sporzadzanie list rankingowych, dokumentowanie uczestnictwa
w wybranych formach aktywnos$ci w projekcie, dokumentowanie zakonczenia udziatu
w projekcie; a takze rekrutacja uczestnikow i wspolpraca z pracodawcami,

Prace nad Bilansem Kompetencji — opracowanie kwestionariusza, prowadzenie
badania, monitoring wskaznikéw, sprawozdawczo$¢ z zakresu udzielonego wsparcia,

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,

Prowadzenie dokumentacji finansowej w tym sporzadzanie wnioskow o platnos¢ w
systemie SL.2014, nadzér nad kontem bankowym projektu, nadzoér nad otrzymywanymi
transzami $rodkéw i dokumentowanie ich zrdédel, monitorowanie budzetu projektu,
monitorowanie wskaznikow finansowych.

Wymagania:

1. obligatoryjne:

wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyzsze z zakresu administracji lub
zarzadzania),

co najmniej 3 lata doSwiadczenia pracy administracyjnej oraz zwigzanej
z organizacjg szkolen,



rok doswiadczenia w realizacji projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych, zwlaszcza POKL i/lub udokumentowane kwalifikacje z
zakresu zarzadzania projektami ($wiadectwo ukoficzenia 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 obowigzujacych wytycznych, prawa zamowien
publicznych, podstawowa znajomos¢é zasad rachunkowosci,

wiedza z zakresu administracji,

podstawowa wiedza z zakresu realizacji badan marketingowych,
umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office) w stopniu dobrym,
komunikatywnos¢,

rzetelnosé,

terminowo$¢.

odpowiedzialnos$é,

zaangazowanie w prace,

wysoka kultura osobista,

2. dodatkowe:

bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,
umiejetnos¢ pracy w grupie,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
znajomo$¢ technik promocji,

Politechnika Slaska oferuje:
Zatrudnienie na umowg na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika
Niepelny wymiar czasu pracy — 1/2 etatu
Stabilnos¢ zatrudnienia
Ilo$¢ dostepnych stanowisk pracy - 1

Termin, miejsce i sposdb sktadania dokumentéw — oferty nalezy skladaé w terminie do
22 czerwca 2018 roku do godz. 14:00 (liczy¢ si¢ bedzie data wptywu oferty do sekretariatu
Katedry) elektronicznie na adres: agata.siudak@polsl.pl lub w zamknigtej kopercie,
z dopiskiem ,,Specjalista ds. szkolen”, 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 bedg rozpatrywane.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

NAZWISKO:

IMIONA:

IMIONA RODZICOW:

DATA URODZENIA: OBYWATELSTWO:

MIEJSCE
ZAMIESZKANIA

ADRES DO
KORESPONDENCJI:

TELEFON, E-MAIL:

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

NAZWA SZKOLY 1 ROK JEJ UKONCZENIA:

WYDZIAL.:
KIERUNEK: SPECJALNOSC:
STOPIEN, TYTUL ZAWODOWY, NAUKOWY: ZAWOD:

WYKSZTALCENIE UZUPEELNIAJACE, STUDIA PODYPLOMOWE, KURSY UPRAWNIENIA,

(data ukoniczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania):




Jezyk / stopieri zaawansowania

ZNAJOMOSC
JEZYKOW
OBCYCH:

DODATKOWE UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA (np. prawo jazdy, obstuga komputera):

PRZEBIEG DOTYCHCZASOWEGO ZATRUDNIENIA:

OKRES ) "RODZAJ

oD DO UMOWY

NAZWA PRACODAWCY i MIEJSCOWOSC | STANOWISKO |  (up. umowa o prace,
dd mm T dd mm fuosd umowa o dzielo, umowa

Oéwiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne z dowodem

OSObIStYM  SBTIA  scvsunmmmsrsssssens T . pusomsimrontsomomminionsasnansicssimsies wydanym w dniu

......................................... £ 7 A S ———

lub z innym dOWOdem tOZSAMOSCI .......cciiirriiieiiriireistseses ettt
(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby skiadajacej kwestionariusz)

W/w dane osobowe s objete ochrong prawna na podstawie przepisow ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).



