auf AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

im. Jerzego Kukuczki w Katowicach

ul. Mikotowska 72a | 40-065 Katowice | www.awf katowice.pl | rektorat@awf.katowice.pl

AKADEMIA WYCHOWANIA FIZYCZNEGO IM. JERZEGO KUKUCZKI W KATOWICACH
POSZUKUJE KANDYDATA/KANDYDATKI NA STANOWISKO:

STARSZY REFERENT w Biurze Instytutu Fizjoterapii i Nauk o Zdrowiu
OFERTA PRACY nr ref.: AWF/08/2025

OPIS STANOWISKA:

1/ prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych Instytutu:

» organizacja spotkan dotyczacych dziatalnosci Instytutu;

» prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych Instytutu;

» prowadzenie dziatarn administracyjnych Instytutu, w tym: gromadzenie i archiwizacja dokumentacji,
przygotowywanie biezgcej korespondencji, prowadzenie kalendarza spotkan;
monitoring budzetu Instytutu, w tym rozliczanie faktur w SKSF AWF;
wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem procedur sktadania zaméwien publicznych;
prowadzenie strony internetowej Instytutu;

2/ obstuga projektéw badawczych i ustugowych Instytutu:

koordynowanie dziatan organizacyjnych i administracyjnych projektow;
monitorowanie statusu projektow;

kontrola dziatar zwigzanych z przygotowywaniem oraz realizacjg projektow;
koordynowanie rozliczen;

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji projektowe;.
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WYMAGANIA:

1/ wyksztatcenie wyisze;

2/ doswiadczenie na podobnym stanowisku;

3/ skrupulatnosc¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

4/ znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

5/ umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikacji z pracownikami innych jednostek Uczelni.

OFERUJEMY:

1/ zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy;

2/ stabilng prace w zgranym zespole, w przyjaznej atmosferze renomowanej Uczelni;
3/ roéinorodnosc¢ zadan i wyzwan, rozwdj zawodowy;

4/ pakiet Swiadczen socjalnych;

5/ mozliwosc¢ korzystania z nowoczesnych obiektéw sportowych Uczelni.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1/ zgtoszenie do rekrutacji adresowane do Rektora AWF Katowice;

2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk na stronie Uczelni);

3/ klauzula informacyjna dla kandydata w procesie rekrutacyjnym RODO (druk na stronie Uczelni);
4/ oswiadczenie art. 118 ustawy — bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa (druk na stronie Uczelni);

5/ dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganych kwalifikacji (w tym dyplomy);

6/ CV zawierajgce informacje o dotychczasowym przebiegu zatrudnienia.

https://awf.katowice.pl/dokumenty---pracownik/zatrudnienie---pracownicy-niebedacy-nauczycielami

Dokumentacje prosze dostarczy¢ do dnia 15.04.2025 r.:

1. poczta na adres: Akademia Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach,
40-065 Katowice ul. Mikotowska 72A z zapisem nr oferty (nr ref.: AWF/08/2025) lub
2. na adres mailowy: oferty-pracy@awf.katowice.pl

Rozstrzygniecie postepowania rekrutacyjnego nastapi do dnia 23.04.2025 r.

Akademia zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi osobami.
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Rektor AWF Katowice. REKTOR

Uczelnia zastrzega sobie prawo odwotania postepowania rekrutacyjnego bez podania przyczyny. .
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drzej Mateck
Centrala AWF Rektorat Kanclerz prof. drhab.n. med. Andrzej
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