AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH W KATOWICACH
40-074 Katowice. ul. Raciborska 37
NIP:534-24-38-334. tel fax {(+43832)7587-701

aspkatowice

Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach ogtasza konkurs na stanowisko:

SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. OBStUGI BIURA REKTORA

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze

e minimum dwuletnie do$wiadczenie w pracy biurowe;j
e bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego
e biegta obstuga komputera (Pakiet Office)
e zdolnosci organizacyjne, komunikatywno$¢ i kreatywnos$¢
¢ umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasne;j
Obowigzki:
e przyjmowanie, ewidencjonowanie i dystrybucja korespondencji przychodzacej do Uczelni
e gromadzenie aktéw normatywnych oraz informacji niezbednych do biezacego zarzadzania

opracowywanie pism i prowadzenie korespondencji Rektora i Prorektoréw
organizowanie spotkari zwigzanych z petnieniem funkcji reprezentacyjnych
oraz innych wydarzer, istotnych dla Uczelni
e uczestnictwo w organizowaniu dziatalnosci kulturalnej Uczelni
e organizacja dziatan zwigzanych ze stuzbowymi wyjazdami zagranicznymi Rektora
oraz Prorektoréw
e wspdtudziat w realizacji wspétpracy Akademii z zagranicznymi instytucjami i organizacjami
e biezgce monitorowanie informacji, zawartych na witrynie ASP i $cista wspétpraca
w tym zakresie z rzecznikiem prasowym Uczelni

Oferujemy prace w petnym etacie, zgranym zespole i ciekawym $rodowisku. Zapewniamy bogaty
pakiet socjalny.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego na adres:
kadry@asp.katowice.p!

W dokumentach prosimy o dodanie klauzuli ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do prawidtowej realizacji procesu rekrutacji, w tym réwniez
prowadzonych w przysztosci, zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych |
(Dz. U. nr 133 poz. 883 z péin. zm)". |
Akademia Sztuk Pieknych zastrzega sobie mozliwo$¢ zaproszenia wybranych kandydatéw
na rozmowe kwalifikacyjna.

Termin sktadania zgtoszeri uptywa w dniu 22 paZzdziernika 2017 r.
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