Politechnika Swietokrzyska poszukuje osoby

na stanowisko administracyjne: referenta / specjalisty ds. rekrutaciji

Oferujemy:

>

>

stabilne warunki zatrudnienia (zatrudnienie na podstawie umowy o prace; petny wymiar czasu
pracy);

wynagrodzenie ok 5000 zt i mozliwos¢ otrzymania innych dodatkéw wynikajgcych
z Regulaminu wynagradzania PSk oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.13-stka);

Zakres obowigzkéw na stanowisku:

Obstuga administracyjna Centrum ds. rekrutacji, w szczegdlnosci:

>
>

wsparcie dziatan Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej i Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych
obstuga dokumentoéw rekrutacyjnych ( udziat w przyjmowaniu wnioskéw, udzielanie informacji
)

obstuga administracyjna sktadanych wnioskéw oraz dokumentacji odwotawczej kandydatéw
na studia

wspotpraca w zakresie wydawania decyzji komisji rekrutacyjnych

przygotowywanie materiatdw informacyjnych dla kandydatow

monitorowanie oraz aktualizacja tresci rekrutacyjnych na stronie internetowe] uczelni
oraz w mediach spotecznosciowych

wspottworzenie i realizacja kampanii rekrutacyjnych w mediach spotecznosciowych
we wspotpracy z Biurem Promocji i Komunikacji,

przygotowywanie tresci do postéw, reklam oraz komunikatéw rekrutacyjnych we wspdtpracy
z Biurem Promocji i Komunikacji,

opracowywanie tresci, przygotowanie wysytek oraz obstuga newslettera rekrutacyjnego
skierowanego do kandydatéw.

udziat w targach edukacyjnych, dniach otwartych i wydarzeniach promujgcych uczelnie
wspotpraca z rzecznikiem prasowym i Biurem Promocji i Komunikacji w zakresie kontaktéw
z mediami (radio, telewizja)

udziat w przygotowywaniu harmonogramu i opracowaniu zasad rekrutacji

gromadzenie i udostepnianie podmiotom wewnetrznym danych statystycznych oraz
sprawozdawczo$¢ w zakresie rekrutacji

sporzgdzanie raportdw na potrzeby wtadz uczelni i instytucji zewnetrznych

przydzielanie miejsc w akademikach dla studentéw pierwszego roku

wspotpraca z osrodkiem medycyny pracy w zakresie badan wstepnych studentow

Wymagania stawiane kandydatom:

>
>

YV VY

wyksztatcenie wyzsze

znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym prace z dokumentacjg
i swobodng komunikacje

biegta znajomosc jezyka polskiego

biegtos¢ w obstudze medidw spotecznosciowych

dobra znajomosc¢ MS Office;

mile widziane doswiadczenie w promocji oraz w kontaktach z klientami



Zgtoszenie powinno zawierac:

> CV,

> list motywacyijny,

» dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje
oraz ewentualne referencje.

Termin sktadania ofert: 19 lutego 2026 r.
Procedura wyboru: Dokumenty nalezy sktadac elektronicznie na adres mail: prorektoram@tu.kielce.pl

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych r. (Dz.U. 2018 poz. 1000)”.

Po ocenie formalnej wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng. Uprzejmie
informujemy, ze konkurs moze zostaé¢ zamkniety bez wytonienia kandydata.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie jedynie z wybranymi osobami. Nadestanych
dokumentdéw nie zwracamy.

Informujemy, ze w Politechnice Swietokrzyskiej obowigzuje procedura zgloszeri wewnetrznych
naruszeri prawa wprowadzona Zarzadzeniem Nr 148/21 Rektora Politechniki Swietokrzyskiej
z dnia 2 grudnia 2021 r.



