OGŁOSZENIE KONKURSU NA STANOWISKO REFERENTA 
DS. ADMINISTRACYJNYCH 

w Państwowej Wyższej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronisława Markiewicza 
w Jarosławiu

Ogłaszam konkurs na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Państwowej Wyższej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronisława Markiewicza  w Jarosławiu w pełnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania kwalifikacyjne:

· wykształcenie wyższe z dziedziny nauk społecznych,
· minimum dwuletnie doświadczenie pracy w sekretariacie uczelni wyższej,
· umiejętność profesjonalnej i rzetelnej obsługi studentów i pracowników,

· praktyczna znajomość ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce oraz przepisów wykonawczych wydanych na jej podstawie,

Najważniejsze kompetencje zawodowe:

· odpowiedzialność, samodzielność i inicjatywa, komunikatywność, dobra organizacja pracy, umiejętność pracy w zespole, umiejętność kreatywnego myślenia                        i rozwiązywania problemów, rzetelność, systematyczność, umiejętność pracy pod presją czasu, odporność na stres i dyspozycyjność, terminowość w wykonywaniu obowiązków, wysoka kultura osobista,
· biegła obsługa komputera w zakresie pakietów biurowych, w szczególności MS Word 
i MS Excel.

Zakres zadań na stanowisku:

· przyjmowanie interesantów w Instytucie,
· organizowanie pracy poprzez zbieranie, przeglądanie i puszczanie w obieg korespondencji i informacji;
· prowadzenie dokumentacji Instytutu i asystowanie przy jej tworzeniu;
· przestrzeganie i nadzorowanie regulaminu obiegu dokumentów;
· protokołowanie zebrań w Instytucie;
· obsługa organizacyjna zebrań pracowników Instytutu, sesji egzaminacyjnej oraz egzaminów dyplomowych;
· obsługa urządzeń biurowych i poligraficznych;
· przyjmowanie oraz wysyłanie korespondencji Instytutu;
· prowadzenie dokumentacji dotyczącej wyjazdów służbowych pracowników Instytutu;
· tworzenie informacji poprzez pisanie, redagowanie, formatowanie i edytowanie tekstów, listów, danych, wykresów dla Instytutu;
· zabezpieczanie dokumentów, sortowanie ich, porządkowanie oraz prowadzenie ułatwiające dostęp do dokumentów archiwum oraz czuwanie nad terminowym                   i prawidłowym obiegiem dokumentów;
· zapewnianie odpowiedniej do potrzeb Instytutu ilości materiałów biurowych poprzez stałą kontrolę potrzebnych artykułów, tworzenie listy artykułów do zakupu oraz utrzymywanie materiałów w odpowiednim miejscu i porządku; 
· organizowanie spotkań, zebrań, wyjazdów służbowych , zgodnie z poleceniami przełożonego;
· zgłaszanie na bieżąco usterek w pomieszczeniach Instytutu do właściwego działu;
· przygotowanie i przekazywanie dokumentów do archiwum;
· prowadzenie bazy teleadresowej;
· prowadzenie dokumentacji pracowników Instytutu: urlopy, ewidencja zwolnień lekarskich;
· współpraca z administratorem strony Uczelni, aktualizacja informacji dotyczących Instytutu;
· dbanie o właściwy obieg informacji wywieszanie ogłoszeń na tablicy informacyjnej  umieszczanie ich na stronie internetowej; 
· realizacja ponadto innych zadań powierzonych przez Dyrektora Instytutu Międzynarodowych

Wykaz wymaganych dokumentów:

· deklaracja przystąpienia do konkursu;
· podanie skierowane do Rektora;
· Curriculum Vitae;

· odpisy dyplomów, zaświadczeń;

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;
· klauzula zgody dla kandydatów do pracy;
· potwierdzenie przebytych szkoleń/staży; 

· kopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy.
Miejsce i termin składania dokumentów:

· osobiście w Kancelarii Państwowej Wyższej Szkoły Techniczno-Ekonomicznej               im. ks. Bronisława Markiewicza w Jarosławiu, ul. Czarnieckiego 16 37-500 Jarosław – z dopiskiem: KONKURS – referent ds. administracyjnych;

· listowanie na adres: Państwowa Wyższa Szkoła Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronisława Markiewicza w Jarosławiu, ul. Czarnieckiego 16, 37-500 Jarosław z dopiskiem: KONKURS – referent ds. administracyjnych.
Termin złożenia dokumentów będzie zachowany pod warunkiem ich wpływu do Uczelni do dnia: 15.10.2020 r. (czwartek). Szczegółowych informacji udziela Dyrektor Instytutu Stosunków Międzynarodowych,  tel. 16 624-96-21. Wzory wymaganych dokumentów można pobrać ze strony www.pwste.edu.pl 

Informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi osobami. Uczelnia zastrzega sobie możliwość unieważnienia postępowania konkursowego na każdym etapie bez podania przyczyny.

Rozstrzygnięcie konkursu nie jest równoważne z nawiązaniem stosunku pracy z PWSTE w Jarosławiu. Ostateczną decyzję podejmuje JM Rektor PWSTE w Jarosławiu.

Jarosław, dnia 08.10.2020 r.
