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INSTYTUCIA: Politechnika Gdanska, Wydziat Chemiczny,

Biuro Wydziatu

INSTYTUCIA: Politechnika Gdanska, Wydzial Zarzadzania

i Ekonomii, Biuro Wydziatu

MIASTO: Gdansk

STANOWISKO: Specjalista
DATA OGLOSZENIA: 01.03.2024
TERMIN SKLADANIA OFERT: 28.03.2024

LICZBA DOSTEPNYCH STANOWISK: 3

ZADANIA / ROLA W ZESPOLE

prowadzenie Biura Wydziatu oraz dbanie o jego efektywne funkcjonowanie
koordynowanie i dystrybucja korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej Wydziatu
w wersji papierowej oraz przez system elektroniczny

Scista wspdtpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Wydziatu i Uczelni
w zakresie wtasciwego obiegu dokumentdw i przeptywu informacji

redagowanie wnioskéw, listéw, pism wychodzacych

prowadzenie terminarza spotkan (kalendarz elektroniczny)

przeglad i analiza aktéw prawnych publikowanych w bazie dokumentéw

realizacja zamowien (m.in. spozywczych, biurowych) na potrzeby dziatalnosci Biura
Wydziatu

obstuga systemu EZD i TETA - po szkoleniu

przygotowywanie prezentacji, sprawozdan i zestawien na potrzeby dziatalnosci
Wydziatu

zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjeciem, przebiegiem zatrudnienia (m.in.
urlopy, szkolenia BHP, badania lekarskie, ocena okresowa, aneksy do umoéw,
prowadzenie dokumentacji pracownikow, listy obecnosci, czas pracy pracownikéw,
wnioski o nagrody, medale oraz odznaczenia, o$wiadczenia, dorobek naukowy etc.) i
rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracownikéw oraz
wspotpraca w tym zakresie z Centrum HR Uczelni

obstuga administracyjna Rady Konsultacyjnej

obstuga administracyjna Rady Wydziatu

obstuga administracyjna Rad Dyscyplin oraz awansow naukowych na Wydziale
sporzgdzanie okresowych sprawozdan przewidzianych obowigzujacymi przepisami
i potrzebami wewnetrznymi

przygotowanie danych dot. m.in. dziatalnosci naukowej, na potrzeby POLON, OPI,
ewaluacji etc.

realizacje innych zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska

WYMAGANIA PODSTAWOWE

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, zarzadzanie, zarzadzanie
zasobami ludzkimi

minimum 3 lata stazu pracy

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (co najmniej na poziomie B2)

znajomos¢ MS Office - zwtaszcza Excel (co najmniej na poziomie $rednio
zaawansowanym)

umiejetnos$¢ budowania relacji i pracy w zespole

wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne

samodzielno$¢ w realizacji zadan, kreatywnos$c¢ i nastawienie na poszukiwanie
rozwigzan

dbatos$¢ o wysoka jakosc¢ realizowanych zadan i przygotowywanych dokumentéw
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umiejetnos¢ redagowania pism formalnych, dokumentéw, przygotowywania raportow i
analiz

MILE WIDZIANE

doswiadczenie na podobnym stanowisku
znajomos¢ srodowiska akademickiego i specyfiki pracy w szkolnictwie wyzszym

OFERUIJEMY

prace w jednej z wiodacych uczelni technicznych w Polsce

akademicka kulture organizacyjng oparta na zasadach szacunku

stabilne warunki zatrudnienia

dodatkowe wynagrodzenie roczne

mozliwos$¢ wypoczynku w Osrodku Wczasowym Politechniki Gdanskiej potozonym w
malowniczym otoczeniu kaszubskich jezior i laséw

wyjazdy zagraniczne w ramach programu Erasmus+

szkolenia wewnetrzne

dostep do uczelnianej biblioteki

mozliwos¢ przystgpienia do: grupowego pracowniczego ubezpieczenia na zycie,
prywatnej opieki medycznej, programu sportowo-rekreacyjnego Benefit (karta
MultiSport)

zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Gdanskiej

na terenie kampusu: przedszkole, stanowiska do przewijania i punkty karmienia dzieci,
punkty gastronomiczne, strefy relaksu oraz bezptatne miejsca parkingowe
dofinansowanie do wypoczynku

preferencyjne pozyczki

prace w dobrze skomunikowanym miejscu

i wiele wiecej... Petng liste korzysci znajdziesz na stronie: https://chr.pg.edu.pl/dolacz-
do-nas

WYMAGANE DOKUMENTY

e CV
TERMIN ROZSTRZYGNIECIA KONKURSU: Kwiecien 2024 r.
PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: Kwiecien 2024 r.

MIEJSCE I FORMA SKtADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy przesta¢ drogg elektroniczng
na adres: hr7@pg.edu.pl

KONTAKTOWY ADRES E-MAIL: hr7@pg.edu.pl

W TYTULE E-MAILA NALEZY WPISAC: Specjalista WCH / WZIE

Konkurs moze zosta¢ zamkniety bez wytonienia kandydata.

Skontaktujemy sie z wybranymi osobami.

Nadestanych pocztq ofert nie odsytamy.

Zlecajacy zastrzegajq sobie prawo do odpowiedzi jedynie na wybrane oferty.

Uwagal!

W przypadku, gdy przekazane dane obejmuja inne dane niz imig, nazwisko, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, prosimy o umieszczenie klauzuli:
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Politechnike Gdanska w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane
przeze mnie stanowisko.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem danych przetwarzanych w procesie rekrutacyjnym bedzie Politechnika Gdanska z siedzibg przy ul.
Narutowicza 11/12 w Gdansku (kod pocztowy: 80-233).

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowac¢ za posrednictwem adresu
e-mail: iod@pg.edu.pl. Do Inspektora Ochrony Danych nalezy kierowa¢ wytgcznie sprawy dotyczace przetwarzania
Pani/Pana danych przez Politechnike Gdanska, w tym realizacji Pani/Pana praw.

3. Pani/Pana dane beda przetwarzane w zakresie przewidzianym w Kodeksie pracy tj. imie, nazwisko, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (na
podstawie art. 6 lit. c RODO*) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, natomiast inne dane (jesli zostana,
podane) na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a. RODO¥*).

4. Dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia rekrutacji, a w przypadku przyjecia do pracy do ustania
stosunku pracy, a nastepnie zostang poddane archiwizacji i beda przechowywane przez okres 10 lat.

5. Podane dane nie bedq podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje
upowaznione na mocy prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, jak réwniez prawo do cofniecia zgody (jesli zostata wyrazona) w dowolnym momencie
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

7. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)



