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Zalacznik nr 2
do Regulaminu zatrudniania pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi

Dyrektor administracyjny
PWSZ w Suwatkach
(nazwa jednostki)

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. administracyjnych
(nazwa stanowiska pracy)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

koordynowanie pracy Dyrektora Administracyjnego oraz Zastgpcy dyrektora
administracyjnego ds. technicznych, (w tym: ustalanie godzin przyj¢¢, spotkan, posiedzen,
wyjazdow, rozpatrywanie spraw),

zalatwianie interesantow,

opracowywanie wstepnej wersji pism sygnowanych przez Dyrektora administracyjnego
oraz Zastepcy dyrektora administracyjnego ds. technicznych,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do zatatwienia spraw,

protokotowanie przebiegu oficjalnych spotkan z udziatem Dyrektora administracyjnego
oraz Zastgpcy dyrektora administracyjnego ds. technicznych,

obstuge poczty elektronicznej Dyrektora administracyjnego oraz Zastgpcy dyrektora
administracyjnego ds. technicznych,

przechowywanie oryginalow polecen stuzbowych Dyrektora Administracyjnego,
sporzadzanie kompletowanie, rejestrowanie i przechowywanie oryginatéw decyzji
Dyrektora administracyjnego,

calo$ciowe organizowanie i promocja narad, spotkan i wydarzen inicjowanych przez
Dyrektora  administracyjnego  oraz  Zastepce  dyrektora  administracyjnego
ds. technicznych,

ewidencjonowanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji w sprawach nalezacych do
kompetencji Dyrektora administracyjnego i jego Zastepcy,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum,

Niezbgdne wymagania:

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie w zakresie administracja, zarzadzanie,
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 8-letni staz pracy, w tym 5 lata na takim samym
lub pokrewnym stanowisku;

obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe i przestgpstwo umysine;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 Kkorzystania z pelni praw
publicznych,

stan  zdrowia  pozwalajacy na  zatrudnienie na  stanowisko  Specjalisty
ds. administracyjnych;

do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg sekretariatu,

bieglta znajomos¢ obstugi programow pakietu biurowego (m.in. MS Office, Open Office,
Power Point, itp.),

znajomos¢ obstugi poczty elektronicznej, Internetu, urzadzen biurowych;

znajomo$¢ prawa administracyjnego, kodeksu postepowania administracyjnego, techniki
pracy biurowej,

samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,

wysokie umiejetnosci interpersonalne, kreatywno$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢.



3. Dodatkowe wymagania:

a) umiejetnos¢ samodzielnego realizowania zadan pod presjg czasu,

b) komunikatywnos$¢ oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole,

€) samodzielno$¢ w dziataniu i dobra organizacja pracy,

d) znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania uczelni wyzszej,
e) znajomos¢ jezyka angielskiego stopniu komunikatywnym;

f) odpornos¢ na stres i prace 0 krotkich terminach realizacji,

g) wysokie umiejetnosci komunikacyjne i organizacyjne,

h) sumienno$¢, cierpliwosé, kultura osobista.

4. Wymagane dokumenty:

a) CV podpisane przez kandydata.

b) List motywacyjny podpisany przez kandydata.

¢) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia 0:

e nickaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

e posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania w pelni praw
publicznych,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z
przepisami ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - druki w zalgczeniu (tj. obowigzek
informacyjny RODO 1 o$wiadczenie RODO dla kandydata do pracy),

e kwestionariusz dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (druk w zataczeniu),

e staniec zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
Specjalisty ds. administracyjnych.

d) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i1 wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie.

e) Kserokopie swiadectw pracy, o§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany
staz pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Biurze Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoty = Zawodowej im. prof. Edwarda F. Szczepanika w  Suwalkach,
ul. Noniewicza 10, pok. 203 zdopiskiem: ,,Konkursu na stanowisko Specjalisty
ds. administracyjnych” w terminie do dnia 25.10.2019r. do godziny 12:00.

Prosimy o dolgczenie podpisanej klauzuli: ,, Na podstawie z art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) wyrazam niniejszym zgodg
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji ”.



