POLITECHNIKA POZNANSKA

WYDZIAL INZYNIERI MECHANICZNEJ
ul. Piotrowo 3, 60-965 Poznan
Dziekanat tel.: +48 (61) 665 23 60
e-mail: wim@put.poznan.pl
www.wim.put.poznan.pl

Wydziat Inzynierii Mechanicznej Politechniki Poznanskiej
Poszukuje pracownika na stanowisko specjalisty ds. administracji i promocji

Zadania:

organizacja i prowadzenie sekretariatu dziekana

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy sekretariatem dziekana a
innymi jednostkami organizacyjnymi

nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow m.in. ksiegowych, projektowych i
innych

Scista wspotpraca z pracownikami i studentami wydziatu/uczelni oraz organizacjami
otoczenia biznesowo-spotecznego

przygotowywanie strategii, planowania i realizacji kampanii promocyjno-
informacyjnych

dbanie o wizerunek Wydziatu

prowadzenie profilu Wydziatu w mediach spotecznosciowych (Instagram,

Facebook, TikTok, Linkedln), zamieszczanie tresci na stronie internetowej Wydziatu
znajomosc¢ programow graficznych (Canva, Adobe lllustrator)

Od kandydatow oczekujemy:

dyplomu ukonczenia studiéw drugiego stopnia lub jednolitych magisterskich

doswiadczenia z zakresu Public Relations (PR) oraz e-PR
doswiadczenia w tworzeniu i prowadzeniu portali internetowych oraz profili w

mediach spotecznosciowych

umiejetnosci pisania i redagowania tekstow

Znajomosci oprogramowania z pakietow biurowych

biegtej znajomosci jezyka angielskiego

otwartosci, komunikatywnosci, umiejetnosci pracy zespotowej

umiejetnosci koncepcyjnego myslenia i konstruktywnego rozwigzywania problemow
zaangazowania, sumiennosci i umiejetnosci organizacji pracy wtasnej

umiejetnosci organizacji spotkan, wydarzen

znajomosci i stosowania zasad savioir vivre

Mile widziane:

e znajomosc struktury nauki polskiej oraz organizacji wspotpracujgcych

o doswiadczenie w zakresie popularyzacji kierunkow studiéw, nauki i wynikéw badan
naukowych bedzie dodatkowym atutem

o doswiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu projektow badawczo-rozwojowych
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Oferujemy:
e prace na renomowanym Wydziale Politechniki Poznanskiej
« stabilne zatrudnienie
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego (szkolenia krajowe i zagraniczne)
e prace w przyjaznym, dynamicznym zespole
Wymagane dokumenty:
e CVilist motywacyjny
« kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
o kopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia
« referencje z poprzednich miejsc pracy

W ofercie prosimy zawrze¢ klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji.”
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.

Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji:

W my$l art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej: RODO), informujemy, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Politechnika Poznariska, Pl. Marii Skiodowskiej-Curie 5, 60-965
Poznan, e-mail: biuro.rektora@put.poznan.pl, telefon: 61 665 3639.

2. Inspektorem danych osobowych jest Piotr Otomanski, e-mail: iod@put.poznan.pl.

3. Panstwa dane bedziemy przetwarzaC na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 119 Ustawy Prawo o
Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.

4. Dane osobowe nie sgq przekazywane podmiotom przetwarzajacym; mogq jednak zostaC udostepnione organom
upowaznionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

5. Dane osobowe beda przechowywane wylacznie przez okres prowadzonego konkursu i 30 dni po jego zakorficzeniu.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania a gdy ma to zastosowanie
— réwniez do ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania,
a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwo$ci wzigcia udziatu w konkursie.

9. Dane osobowe Pani/Pana nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Aplikacje prosimy przesytaé na adres:
wim@put.poznan.pl z dopiskiem PRACA WIM PP do dnia 11 czerwca 2022 r.
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