Referent administracyjny — Dziekanat Wydziatu Technologii Materiatowych i Wzornictwa
Tekstyliow

Data dodania 13.06.2022
Referent administracyjny - Dziekanat Wydziatu Technologii Materiatowych i Wzornictwa Tekstyliéw

INSTYTUCJA: Politechnika t6dzka, Wydziat Technologii Materiatowych i Wzornictwa Tekstyliéw
MIASTO: t6dz

STANOWISKO: referent administracyjny

DYSCYPLINA NAUKOWA: -

DATA OGLOSZENIA: 13.06.2022

TERMIN SKtADANIA OFERT: 13.07.2022

LINK DO STRONY: www.style.p.lodz.pl

SLtOWA KLUCZOWE: obstuga studentdéw, pracownik administracyjny, dziekanat

Wymagania stawiane kandydatowi:

o wyksztatcenie wyzsze, min. 3 lata stazu pracy
(mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku);
e znajomos¢ pakietu MS Office oraz obstuga urzadzen biurowych;
e znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
e umiejetnosé tworzenia i redagowania oficjalnych pism oraz pism urzedowych;
e samodzielno$é i zaangazowanie w wypetnianiu obowigzkéw stuzbowych;
e wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne;
e umiejetnosé pracy pod presjg czasu;
e wysoki poziom kultury osobistej;
o rzetelnosc¢, punktualnosé, odpowiedzialnosé;
e bardzo dobra organizacja pracy.

Oferujemy:
e umowe o prace na pefen etat;
e przyjazne Srodowisko pracy;
e korzystne warunki socjalne;

e przewidywany termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2022 r.

Opis przewidywanego zakresu zadan i obowigzkdw:

obstuga administracyjna spraw Prodziekana ds. Studenckich;

e rekrutacja na studia;

e pomoc materialna;

e obstuga administracyjna studentdow;

e obstuga finansowa studentow;

e konstrukcja programéw studidow i wprowadzenie do nich zmian;

e wspotpraca z innymi jednostkami Pt w szczegdlnosci z Dziatem Ksztatcenia, Dziatem Nauki;
e sprawozdawczos$¢ -GUS, POLON;

e archiwizacja dokumentéw zwigzanych z ksztatceniem;

e obstuga programow zwigzanych z ksztatceniem.



Wykaz wymaganych dokumentéw:

1. podanie o zatrudnienie do Dziekana Wydziatu Technologii Materiatowych i Wzornictwa
Tekstyliow;

2. CVzdanymi kontaktowymi i list motywacyjny;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w Politechnice tédzkiej,
stanowigcy zatgcznik nr 1.1 do ,,POLITYKI OTM-R — OTWARTY PRZEJRZYSTY MERYTORYCZNY
PROCES REKRUTACII”;

4. Klauzula o ochronie danych osobowych, stanowigca zatacznik nr 1.2 do ,,POLITYKI OTM-R —
OTWARTY PRZEJRZYSTY MERYTORYCZNY PROCES REKRUTACII”;

5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, stanowigca zatgcznik nr 1.3 do ,,POLITYKI OTM-R
— OTWARTY PRZEJRZYSTY MERYTORYCZNY PROCES REKRUTACII”;

6. odpisy/kopie dyplomow;

7. inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje.

Miejsce, forma i termin sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy przesytac drogg elektroniczng na adres mailowy Dziekanatu Wydziatu Technologii
Materiatowych i Wzornictwa Tekstyliow Pt w4dw4d@adm.p.lodz.pl lub poczta tradycyjng na adres:
Politechnika tdzka, Wydziat Technologii Materiatowych i Wzornictwa Tekstylidw ul. Zeromskiego
116; 90-543 £6dz.

Kandydaci bedg mogli dokona¢ odbioru ztozonych przez siebie dokumentéw zwigzanych konkursem
przez okres 30 dni od daty zakorczenia konkursu.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi Kandydatami.

Przewidywany termin rozstrzygniecia konkursu: 22.07.2022 .


mailto:w4w4d@adm.p.lodz.pl

