Politechnika Krakowska
OGtASZA KONKURS
NA STANOWISKO PRACY

samodzielny referent (K/M)

w wymiarze petnego etatu
w Dziekanacie Wydziatu Architektury

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie toku studiow prowadzonych w jezyku angielskim studentéw | i Il stopnia —
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Prowadzenie spraw dot. swiadczen stypendialnych dla studentéw studiujgcych na studiach |
i Il stopnia prowadzonych w jezyku angielskim — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Kompletowanie dokumentéw w aktach osobowych studentéw na studiach prowadzonych w
jezyku angielskim oraz kontrola kompletnosci w/w dokumentéw w aktach osobowych
studentow zgodnie z rozporzgdzeniem MNiISW w sprawie studiow;

Obstuga sytemu HMS/dsys, jHMS oraz eHMS, POLON, ASAP, USOS, EOD;

Biezgca obstuga studentéw w godzinach pracy Dziekanatu;

Opracowywanie danych statystycznych, zestawienn i materiatdw dotyczacych studentow
studiujgcych na studiach prowadzonych w jezyku angielskim przeznaczonych dla wtadz
wydziatu, uczelni, innych jednostek PK oraz instytucji zewnetrznych wspétpracujacych z PK;
Prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnosciami za studia prowadzone w jezyku angielskim
— sporzadzanie umoéw, sporzadzanie anekséw do umdw, naliczanie naleznosci,
monitorowanie i kontrola wptat studentéw, zgtaszanie przeterminowanych naleznosci do
objecia windykacjg — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnosciami za studia Il stopnia — sporzadzanie umédw
(cudzoziemcdéw), sporzadzanie aneksdow do umow (cudzoziemcdédw), naliczanie naleznosci,
monitorowanie i kontrola wptat studentéw, zgtaszanie przeterminowanych naleznosci do
objecia windykacjg — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Biezgce odpowiadanie na korespondencje (poczta, e-mail, Wirtualne Kadry, EOD, MS TEAMS
oraz inne po uzgodnieniu)

Obstuga spraw zwigzanych z cudzoziemcami studiujgcymi na kierunkach prowadzonych
w jezyku angielskim — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Prowadzenie spraw nostryfikacji dyplomdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z zagraniczng wymiang studentéw
np. w ramach programu ERASMUS, Tennessee, w ramach uméw bilateralnych;

Wykonywanie biezgcych polecen przetozonego;

Dystrybucja korespondencji pomiedzy jednostkami uczelni (ul. Warszawska -
ul. Podchorazych);

Wspotpraca z jednostkami Wydziatu i Uczelni.

Niezbedne wymagania:

Wyksztatcenie: Srednie

staz pracy (udokumentowany): nie wymagany

znajomos¢ jezykow obcych: jezyk angielski na poziomie co najmniej C1 potwierdzona
certyfikatem.

bardzo dobra znajomos¢ MS Office



3. Wymagane dokumenty:

o szczegdtowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia);
o kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i znajomosc¢ jezyka angielskiego;

4. Oferujemy:

o wynagrodzenie za prace:
o state sktadniki wynagrodzenia w wysokosci:
v' wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5000,00 zt do 5400,00 zt
v' dodatek za staz pracy w zaleznosci od dtugosci stazu tj. od 3% do 20 %
wynagrodzenia zasadniczego
o zmienne sktadniki wynagrodzenia okreslone w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw PK, w tym premia regulaminowa w wysokosci 10 % wynagrodzenia
zasadniczego
przyjazne miejsce pracy w uczelni o ugruntowanej pozycji,
dodatkowe dni wolne (5-9 dni w roku) w zaleznosci od kalendarza,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13 pensja),
dofinasowanie do wypoczynku pracownikéw i ich dzieci tzw. ,grusza”,
dofinasowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych (karta, karnet) oraz dziatalnosci
kulturalno-oswiatowej,
o dofinasowanie do pobytu dziecka w ztobku, przedszkolu lub klubie dzieciecym,
organizowanie poétkolonii dla dzieci pracownikéw PK,
przyznawanie nisko oprocentowanych pozyczek na cele mieszkaniowe,
mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Centrum HR przy ul Warszawskie24 w Krakowie, pok. 110
w budynku Wydziatu Inzynierii Lgdowej w godz. 7.00-15.00 lub przesytajgc w formie elektronicznej na
adres mailowy rekrutacjahr@pk.edu.pl w terminie do 04.05.2026 r.

Teczka z dokumentami powinna zawieraé¢ dopisek: dotyczy konkursu na stanowisko samodzielny
referent (K/M) w Dziekanacie Wydziatu Architektury.

W przypadku przestania oferty za pomocg poczty elektronicznej w tytule maila nalezy wpisac:
konkurs na stanowisko samodzielny referent (K/M) w Dziekanacie Wydziatu Architektury,

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 Centrum HR przy ul. Warszawskiej 24 w pok. 110
w dniach 18.05.2026 do 25.05.2026 r. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane w tym terminie,

ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

Informujemy, ze na Politechnice Krakowskiej obowigzuje:

o Procedura przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych na Politechnice

Krakowskiej, przyjeta na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

o Regulamin wynagradzania pracownikow PK

o_Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych



https://bip.malopolska.pl/pk,m,462075,sygnalisci.html
https://bip.malopolska.pl/pk,m,462075,sygnalisci.html
https://bip.malopolska.pl/pk,a,2791168,zarzadzenie-nr-134-z-19-grudnia-2025-r-w-sprawie-zmian-w-regulaminie-wynagradzania-pracownikow-polit.html
https://www.pk.edu.pl/images/rodo/2025/Klauzula%20informacyjna%20-%20rekrutacja%20pracownik%C3%B3w%20i%20wsp%C3%B3%C5%82pracownik%C3%B3w.pdf

