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Uniwersytet Slaski w Katowicach poszukuje kandydatek/kandydatéw na
stanowisko pracownika administracyjnego zatrudnionego w ramach projektu
"Sie¢ Regionalnych Obserwatoriow Specjalistycznych w Procesie
Przedsiebiorczego Odkrywania w wojewédztwie slgskim” (SO RIS w PPO - |I)
do obstugi biura studidw podyplomowych w Uniwersytecie Otwartym,
Centrum Studiéw Podyplomowych

Adres miejsca pracy: ul. Bankowa 14, 40-007 Katowice
Nr ref: 1/2021/NNA/CSPod/RWZ

ZAKRES ZADAN:

1. obstuga dziatan organizacyjnych zwigzanych z organizowaniem i
prowadzeniem studiow podyplomowych we wspoétpracy z wtasciwym
kierownikiem studiow,

2. prowadzenie biura studidw podyplomowych i obstuga administracyjna

Centrum Studiéw Podyplomowych,

obstuga w zakresie kontaktu z uczestnikami studiow podyplomowych,

wspotpraca z sekretariatami studiow podyplomowych,

5. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji studiow podyplomowych, zgodnie
z przepisami wewnetrznymi US,

6. przygotowanie i prowadzenie miesiecznych kart czasu pracy oraz
prowadzenie ewidencji godzin pracy na rzecz projektu,

7. wspdtpraca z jednostkami Uniwersytetu Slgskiego w zakresie spraw
organizacyjnych dotyczgcych studiow podyplomowych,

8. sporzgdzanie pism, raportow, sprawozdan, analiz itd. na potrzeby Centrum
Studiow Podyplomowych,

9. przygotowywanie umow i rozliczanie faktur,

10. wspotpraca przy dziataniach promocyjnych - prowadzenie strony
internetowej i profili w mediach spotecznosciowych,

> w

WYMAGANIA FORMALNE:

v' wyksztatcenie wyzsze,

v' doswiadczenie w realizacji projektéw, w tym opracowanie dokumentaciji,
rozliczanie, sprawozdawczos¢, kontrola,

v znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Power Point),

v znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1.
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WYMAGANIA DODATKOWE:

v zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, systematycznose,
zaangazowanie, komunikatywnosc,

mile widziane doswiadczenie w pracy z klientem,

umiejetnos¢ analitycznego i tworczego myslenia,
zaangazowanie i samodzielnosc,

dobra organizacja pracy,

solidnosc¢ i rzetelnos¢ w realizacji powierzonych obowigzkow.

OFERUJEMY:

AN NI NN

v’ zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w ramach projektu "Sie¢
Regionalnych Obserwatoriow Specjalistycznych w Procesie
Przedsiebiorczego Odkrywania w wojewodztwie $lgskim” (SO RIS w PPO -
) w wymiarze na "2 etatu na czas okreslony do 30 czerwca 2022 r.,

v’ prace w najwiekszej uczelni w regionie,

v’ przyjazng atmosfere,

v’ realizacje zadan umozliwiajgcych rozwoj kompetenciji zawodowych,

WYMAGANE DOKUMENTY:
v' CV (zyciorys zawodowy),

v' list motywacyjny,
v' kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje.

ZGLOSZENIA:

Przestanie oferty pracy w odpowiedzi na niniejsze zgtoszenie oznacza przyjecie do
wiadomosci tresci klauzuli informacyjnej RODO dla kandydatéw do pracy.

Klauzula informacyjna RODO dla kandydatow do pracy

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w formie elektronicznej do dnia 07.02.2021 r.,
wpisujgc w formularzu nazwe stanowiska i numer referencyjny.

Aplikacje, ktore wplyng po ww. terminie, przekazane w inny sposéb niz za
posrednictwem formularza oraz aplikacje niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Uprzejmie informujemy, Zze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami,
ktorych oferty bedg w najwiekszym stopniu spetnia¢ wymagania formalne. Uczelnia
zastrzega sobie prawo pozostawienia rekrutacji bez rozstrzygniecia.

Formularz rekrutacyjny
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https://us.edu.pl/pracownik/wp-content/uploads/sites/2/pracownik/oferty-pracy/Klauzula-informacyjna-RODO-dla-kandydat%C3%B3w-do-pracy_PL.pdf
https://formularze.us.edu.pl/nnna/377/2354

