Dzial Kadrowo-Ptacowy
Krakow, 20.02.2017 r.

KOMUNIKAT NR 13/17

Informuje, ze Wydziat Zarzadzania
poszukuje kandydatow na stanowisko

pracownika administracyjnego.

Wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

3) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosSci aplikacji Word i Excel,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji i planowania pracy wtasnej,
6) fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

7) doktadnosé, systematycznosc, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista,

8) zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan.

Dodatkowymi atutami beda:

1) znajomos¢ zasad funkcjonowania szkoty wyzszej i przepisow prawa dot. szkolnictwa wyZzszego,
2) doswiadczenie w pracy ze studentami,

3) doswiadczenie w pracy administracyjnej,

4) znajomos$¢ przepiséw dot. Swiadczeri pomocy materialnej,

5) znajomos¢ informatycznego systemu obstugi dydaktycznej.

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreslony (umowa na zastepstwo).
Zgloszenie winno zawieraé:

1) cv,

2) list motywacyjny,

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

Na zgtoszeniu 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.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922).”

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone bedg tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztoZzonych dokumentéw)
kandydatami.

Akademia Gorniczo-Hutnicza zastrzega sobie mozliwosé kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Dziekana Wydziatu Zarzadzania, Krakow, ul. Gramatyka 10, II pietro pok. nr 202
w terminie do 28 lutego 2017 roku.
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