Dziat Kadrowo-Ptacowy Krakdéw, dnia 08.12.2015 r.

KOMUNIKAT Nr 129/15

Informuje, ze Wydziat Inzynierii Mechanicznej i Robotyki
(Katedra Wytrzymatosci, Zmeczenia Materiatéw i Konstrukcji)
poszukuje kandydatéow na stanowisko

pracownika administracyjnego.
Wymagania stawiane kandydatom:

wyksztatcenie wyzsze,

bardzo dobra znajomosc¢ pakietu Microsoft Office oraz postugiwanie sie technikami
internetowymi,

umiejetno$¢ samodzielnej pracy, w tym opracowywania analiz i zestawien,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, drukarka, kserokopiarka, skaner),
umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,

wysoka kultura w kontaktach z pracownikami i studentami,

doktadnos$c¢ i zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,

zdolnos$¢ do szybkiego uczenia sie, systematycznos¢ i umiejetnosé realizacji kilku zadan
rownolegle,

9. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

10. znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca swobodng komunikacje ustng i pisemna.
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Dodatkowym atutem bedzie:

praktyczna znajomos$¢ funkcjonowania uczelni i obowigzujacych w niej procedur,

znajomos¢ przepisow ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym, ustawy o finansach publicznych,
prawo zamowien publicznych oraz ustawy o rachunkowosci,

gotowos¢ do podjecia szkolen zwigzanych z wykonywanga praca,

doswiadczenie w pracy administracyjnej,

odbyte staze i praktyki,

ewentualne inne informacje przydatne do oceny kandydata na stanowisko pracownika
administracyjnego.
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Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia, w tym takze
na czas nieokreslony.

Zgtoszenie winno zawieraé:

1)cCv,

2) list motywacyjny,

3) dokumenty (kserokopie) poswiadczajgce przebieg pracy zawodowej, wyksztatcenie, dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje oraz ewentualne referencje.

Na zgloszeniu nalezy dopisac: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. z 2002 r., Dz. U. Nr
101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami).”

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone bedg tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztozonych
dokumentéw) kandydatami. Akademia GOrniczo-Hutnicza zastrzega sobie mozliwosé kontaktu
jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo powiadamiania o podjetej decyzji w sprawie
obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Dokumenty nalezy sktadaé w Biurze Administracyjnym Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Robotyki
paw. B-2, pok. nr 202 w terminie do 17 grudnia 2015 r.
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