POLITECHNIKA KRAKOWSKA IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO PRACY

REFERENT ADMINISTRACYJNY

‘W WYMIARZE PEENEGO ETATU
W STUDIUM JEZYKOW OBCYCH PK

0d 1.09.2024 — 31.08.2025

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie wydrukdw i zestawien do sprawozdawczosci (GUS, POLON, BIBLIOTEKA
NARODOWA, inne)

b) prowadzenie rejestru przychoddéw i wydatkéw SJO

c) archiwizacja dokumentéw w zakresie obowigzujgcym w SJO

d) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych, rachunkéw, rozliczert wewnetrznych

e) pomoc w organizacji kurséw jezykowych i egzaminéw

f) obstuga strony internetowej SJO,

g) obstuga systemu jHMS, EOD i innych obowigzujgcych na PK

h) pomoc przy sporzadzaniu wnioskow do zamdwien publicznych, pomoc przy realizacji
projektow ze sSrodkéw zewnetrznych

2. Niezbedne wymagania:

a) wyksztatcenie $rednie lub wyisze

b) staz pracy (udokumentowany swiadectwami pracy) 2 lata w przypadku wyksztatcenia
Sredniego

¢) doswiadczenie zawodowe na pokrewnym stanowisku: 2 lata

d) znajomos¢ jezykdw obcych — angielski (minimum B1)

e) niezbedne umiejetnosci lub kwalifikacje zawodowe: komunikatywnos$¢, zdyscyplinowanie,
doktadnos$¢, umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych, sprawnos$¢ w dziataniu

f) inne: umiejetnos¢ pracy w zespole

3. Dodatkowe wymagania:
e obstuga programu MS Office, Word, Excel

4. Wymagane dokumenty:
e szczegdtowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia)
e list motywacyjny
o kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie; kwalifikacje, staz pracy,
doswiadczenie zawodowe oraz nabyte umiejetnosci

5.0ferujemy:
e przyjazne miejsce pracy w uczelni o ugruntowanej pozycji
e dodatkowe dni wolne (5-9 dni w roku) w zaleznosci od kalendarza
e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13 pensja)
o dodatkowe i dobrowolne ubezpieczenie grupowe oraz opieke medyczng na preferencyjnych
warunkach
e dofinasowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci tzw. ,grusza”



e dofinasowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych (karta, karnet) oraz dziatalnosci kulturalno-
oswiatowej

e dofinasowanie do pobytu dziecka w ztobku, przedszkolu lub klubie dzieciecym,
organizowanie potkolonii dla dzieci pracownikow PK

e przyznawanie nisko oprocentowanych pozyczek na cele mieszkaniowe

e mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych przy ul. Warszawskiej
24, pok. 137 w budynku Wydziatu Inzynierii Ladowej w godz. 7:00-15:00 lub przesyfajac w formie
elektronicznej na adres mailowy kadry2@pk.edu.pl w terminie do 23.05.2024 r.

Teczka z dokumentami powinna zawieraé¢ dopisek: Dotyczy konkursu na stanowisko referent
administracyjny w SJO.

W przypadku przestania oferty za pomocg poczty elektronicznej w tytule maila nalezy wpisa¢: Konkurs
na stanowisko referent administracyjny w SJO.

Politechnika Krakowska zastrzega sobie, ze do dalszego postepowania bedg przekazywane jedynie
oferty zawierajgce wymagane dokumenty, o ktérych mowa w pkt 4.

Politechnika Krakowska zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz
prawo do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego
kandydata.

Ztozone dokumenty mozna bedzie odebra¢ w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych przy
ul. Warszawskiej 24 w pok. 137 w dniach 24.06.2024 do 15.07.2024 r. Dokumenty, ktére nie zostang
odebrane w tym terminie, ulegng komisyjnemu zniszczeniu.
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