Dzial Kadrowo-Ptacowy

Krakéw, 06.03.2017 r.

KOMUNIKAT NR 18/17

Informuje, ze Wydziat Metali Niezelaznych
poszukuje kandydatow na stanowisko

pracownika administracyjnego.

Wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztafcenie wyzsze magisterskie ukierunkowane na umiejetnosci administracyjnej i finansowej obstugi prac
badawczych, projektow itp.,

2) biegta znajomosc¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci aplikacji Word i Excel, umiejetnos¢ postugiwanie sie
technikami internetowymi oraz komercyjnymi programami 7410

3) wspomagania projektowania inzynierskiego,

4) udokumentowana znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie (min. poziom B2),

5) predyspozycje interpersonalne: komunikatywnos$é, odpowiedzialno$é, samodzielnosé,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

8) umiejetnos¢ realizacji kilku zadarn réwnolegle,

9) zdolnos¢ do szybkiego uczenia sie, systematycznosd,

10) doktadnos$¢ i zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,

11) gotowos¢ podjecia szkoler zwigzanych z wykonywang praca,

12) umiejetnosc¢ redagowania tekstéw, opracowywania zestawien, raportow.

Preferowane bedg osoby posiadajqce doswiadczenie w pracach administracyjnych.
Zakres obowiazkow bedzie obejmowat:

Prowadzenie i obstuge zespotow badawczych pod katem prac naukowych i badawczo-rozwojowych, projektéw
krajowych i unijnych, umow z przemystem i standardowg obstuge administracyjng zespotow badawczych.

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 GOorniczo-Hutnicza zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Dokumenty nalezy sktadaé w Biurze Dziekana Wydziatu Metali Niezelaznych AGH, paw. A-2, pok. nr 226 w terminie do
13 marca 2017 roku.
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