AKADEMICKIE CENTRUM SPORTOWO-DYDAKTYCZNE Politechniki todzkiej ,,ZATOKA SPORTU”,

ogtasza nabdr na stanowisko:

specjalista/starszy referent ds. obstugi sekretariatu ACSD

Wymiar etatu : petny wymiar czasu pracy
Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce pracy: todz, Al. Politechniki 10
Termin sktadania dokumentdw: 23.06.2017r.

Planowany termin zatrudnienia: 01.09.2017r.

Zakres obowigzkéw na w/w stanowisku:

1. Realizacja zadan z obszaru obstugi sekretariatu ACSD, w tym:

- prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych,

- obstuga organizacyjna spotkan, delegacji, podrézy stuzbowych pracownikéw ACSD,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem, obiegiem wewnetrznym i wysytka
korespondencji,

- obstuga poczty elektronicznej ACSD,

- obstuga potaczen telefonicznych,

- obstuga faksu,

- udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie do wtasciwych komdrek
organizacyjnych jednostki lub Uczelni,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw zgtaszanych do Dyrektora,

- prenumerata prasy,

- prowadzenie rejestru pieczeci ACSD,

- zamawianie na potrzeby biura ACSD materiatdw biurowych, srodkéw czystosci oraz
artykutéw spozywczych;

2. Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzgdku na terenie biura ACSD.

Wymagania kwalifikacyjne (niezbedne):

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

- min. 2-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku,

- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

- umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

- dyspozycyjnosc,

- posiadanie nastepujgcych cech osobowych i umiejetnosci psychospotecznych: poczucie
odpowiedzialnosci za realizowane zadania, rzetelnosé, doktadnos¢, komunikatywnosé.



Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych uzyskany poziom wyksztatcenia oraz
doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),

- osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z konkursem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji
i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 922),

- spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23.06.2017 r. do godz. 15:00
osobiscie w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata
w budynku Kanclerza Politechniki tédzkiej (bud. A-28) przy ul. Zeromskiego 116 lok. 203
z dopiskiem ,,Dotyczy konkursu na stanowisko ,,Specjalista/starszy referent ds. obstugi sekretariatu
ACSD” lub droga elektroniczng na adres anna.domanska.1@p.lodz.pl

Za date wptywu uwaza sie date doreczenia dokumentéw. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uprzejmie informujemy, ze Pracodawca zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

Ztozonych ofert Uczelnia nie zwraca.

Politechnika tédzka z siedzibg w todzi, przy ul. Zeromskiego 116, jako administrator danych osobowych
informuje, e dane osobowe kandydatow do pracy bedq przetwarzane wytqcznie w celu rekrutacji
na stanowisko: Specjalista/starszy referent ds. obstugi sekretariatu ACSD. Kandydatowi przystuguje prawo
dostepu do tresci danych i ich poprawiania, podanie danych jest dobrowolne. W przypadku podania danych w
zakresie szerszym anizeli wynikajgcy z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998
r. Nr 21, poz.94 ze zm.) prosimy o zamieszczenie w przesytanych dokumentach klauzuli zgody na przetwarzanie
danych osobowych.
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