Dzial Kadrowo-Ptacowy
Krakéw, 11.04.2017 r.
KOMUNIKAT NR 33/17

Informuje, Zze Dziat Nauczania wspdlnie z Uczelniana Komisja Rekrutacyjna
poszukuje kandydatow na stanowisko

pracownika administracyjnego.

Wymagania stawiane kandydatom:
1) wyksztatcenie wyzsze,
2) udokumentowana biegta znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie co najmniej na poziomie B2,
3) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci aplikacji Word i Excel,
4) umiejetnos¢ postugiwania sie technikami internetowymi,
5) obstuga sprzetu biurowego,
6) umiejetnos¢ redagowania tekstow,
7) zdolnos¢ koncepcyjnego i analitycznego myslenia,
8) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
9) umiejetnos¢ pracy w zespole,
10) samodzielnos¢, umiejetnos¢ samodzielnej organizacji i planowania pracy wtasnej,
11) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,
12) komunikatywnosé,
13) doktadnosé, systematycznosc, sumiennosé, terminowosdé,
14) wysoka kultura osobista.

Dodatkowymi atutami beda:
1) znajomos¢ drugiego jezyka obcego,
2) doswiadczenie zawodowe w zakresie spraw zwigzanych z rekrutacjq i obstugg kandydatéw na studia,
3) znajomos¢ przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy,
4) znajomos¢ zasad funkcjonowania szkoty wyzszej,
5) dyspozycyjnosc.

Do obowiazkow osoby zatrudnionej na tym etacie bedzie nalezato:

1) prowadzenie biura,

2) informowanie kandydatdéw (bezposrednio, telefonicznie, e-mailowo) o procesie rekrutacji na studia w AGH,

3) zbieranie i przygotowywanie materiatow do sprawozdan,

4) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji finansowej,

5) archiwizacja dokumentoéw,

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zamdwien, zakupdw i przetargéw, umow, delegacji itp.,

7) logistyka materiatowa i sprzetowa biura,

8) prowadzenie spisu inwentarzowego,

9) wspdipraca z Zespotem ds. Promocji Ksztatcenia i Studidw Podyplomowych w Dziale Nauczania,
w szczegdlnosci w zakresie realizacji dziatann promocyjno-informacyjnych o ofercie ksztatcenia w Uczelni,
majacych na celu pozyskiwanie kandydatéw na studia.

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreSlony najpdzniej od 1 wrzesnia 2017 r., na okres co najmniej
1 roku, z mozliwoscig przedtuzenia.

Zgloszenie winno zawieraé:

1) c¢v,

2) list motywacyjny,

3) dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce, przebieg pracy zawodowej, znajomos¢ jezyka obcego, wyksztatcenie
dodatkowe uprawnienie 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 beda tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztoZonych dokumentdw)
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 Sekretariacie Dziatu Nauczania AGH, 30-059 Krakdw, al. Mickiewicza 30, paw. C-1,
pok. nr 114 lub za posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu do Dziatu Nauczania) w terminie do 10 maja 2017
roku do godz. 15%.
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