AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH W KATOWICACH
40-071 Katowice ul Baciborska 37

HIF634-24-3

9.334. tel ffax (+3337)7587-701

aspkatowice -

Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach ogfasza konkurs na stanowisko:
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. OBStUGI BIURA REKTORA
Wymagania:

s wyksztatcenie wyzsze

»  minimum dwuletnie do$wiadczenie w pracy biurowej

» bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego

» biegha obstuga komputera {Pakiet Office)

s zdolnosci organizacyjne, komunikatywno$c¢ i kreatywnos¢

e umiejetnoé¢ organizowania pracy whasnej, a takze pracy w zespole

s umiejetnosé pracy na eksponowanym stanowisku i radzenia sobie ze stresem.
» wysoka kultura osobista i znajormos¢ savoir-vivre’u

Mile widziana znajomos¢ kultury i sztuki.
Obowigzki:

o przyjmowanie, ewidencjonowanie i dystrybucja korespondencji przychodzacej do Uczelni
» gromadzenie aktéw normatywnych oraz informacji niezbednych do biezgcego zarzadzania
» opracowywanie pism i prowadzenie korespondencji Rektora i Prorektoréw
s organizowanie spotkan zwigzanych z pelnieniem funkcji reprezentacyjnych

oraz innych wydarzed, istotnych dla Uczelni :
» uczestnictwo w organizowaniu dziatalnosci kulturalnej Uczelni
» organizacja dziafari zwiazanych ze stuzbowymi wyjazdami zagranicznymi Rektora |

oraz Prorektorow
s wspétudziat w realizacji wspétpracy Akademii z zagranicznymi instytucjami i orgamzaqamt
* biezgce monitorowanie informacji, zawartych na witrynie ASP i scista wspétpraca

w tym zakresie z rzecznikiern prasowym Uczelni

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

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV, listu motywacyjnego oraz klauzuli zgody '
dla kandydatéw do pracy w ASP na adres: kadry@asp.katowice.pl

Dokumenty, zawierajgce dane ocsobowe powinny byé zabezpieczone hastem (ZiP/RAR)
przekazanym odrebnym mailem. Dokumenty bez hasta kandydat przesyta na w%aan
odpowiedzialnos¢.

Akademia Sztuk Pigknych zastrzega sobie mozliwo$¢ zaproszenia wybranych kandydatéw
na rozmowe kwalifikacyjng.

Termin skfadania zgtoszen uptywa 15 grudnia 2018 1,
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