Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu
ogtasza nabdr na stanowisko "sktadacz komputerowego systemu skiadu"
w PWSZ w Kaliszu
ul. Nowy Swiat 4, 62-800 Kalisz

. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie wyzsze (lub student)

dobra organizacja pracy,

odpornosc¢ na stres,

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu,

samodzielnos¢ oraz odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

. Predyspozycje osobowosciowe:

Obowigzkowo$é, kreatywnos¢, zdolnosci plastyczne, samodzielnos¢ w pracy, sumiennosé,
bezkonfliktowos¢, profesjonalizm, uprzejmos¢, systematycznos¢, pracowitosé, gotowosé
podejmowania dodatkowych zadan, che¢ podnoszenia kwalifikacji.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Tworzenie materiatdw promocyjnych i reklamowych uczelni takich jak: zaproszenia,
ulotki, banery, reklamy do gazet i internetu, oznaczenia uczelni itp.

Projektowanie akcydenséw, sktad i tamanie tekstu m.in.: broszury, ksigzek,
dzienniczkéw i réznej dokumentacji dla celéw PWSZ w Kaliszu.

Wykonywanie prac wykonczeniowych drukéw wydawniczych i poligraficznych takich
jak: sktad i oprawa, klejenie, zszywanie, bigowanie, ciecie.

przygotowanie materiatéw dydaktycznych dla wyktadowcéw PWSZ

obstuga maszyn poligraficznych takich jak: kseropiarki, powielalcz cyfrowego, krajarka
papieru (gilotyny), zszywarka elektryczna, fasbindu, bigéwko-perforéwka, bindownice,
laminarki, termozgrzewki.

zamawianie materiatow poligraficznych i serwisu naprawczego do maszyn w poligrafii.
prowadzenie ksigzki zlecen i wypisywanie stanu i rozchodu papieru kserograficznego.
archiwizacja powtarzajgcych sie drukéw i materiatdw wydawniczych.

utrzymanie maszyn poligraficznych oraz stanowiska pracy w dobrym stanie
technicznym i czystosciowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami BHP.

dbanie o mienie szkolne powierzone przez PWSZ.

odpowiednie zabezpieczenie powierzonych drukéw i dokumentdw do kserowania.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje sie w budynku przy ul. Nowy Swiat 5, praca obstugowo-biurowa,

umowa o prace na peten etat, praca od poniedziatku od pigtku w godzinach od 7°°do 15°

. Wymagane dokumenty:

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza mozna pobrac na stronie internetowej);

kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (kserokopia
Swiadectw pracy lub zaswiadczenia);



— o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem prosi sie o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

6. Termin sktadania ofert: do 10.03.2018 r.

7. Miejsce sktadania ofert:
Panstwowa Woyzisza Szkota Zawodowa im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
w Kaliszu, ul. Nowy Swiat 4, Rektorat pok. 15.

UWAGA! Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem
,Oferta na stanowisko sktadacz komputerowego systemu sktadu”

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych”.

Informacja!

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Rektor PWSZ
w Kaliszu, ul. Nowy Swiat 4. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane
w ogtoszeniu wolne stanowisko administracyjne w PWSZ w Kaliszu. Kazdy ma prawo dostepu do
tresci swoich danych i ich poprawiania. Dane przekazywane sg dobrowolnie.

Kandydat spetniajgcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgtoszenia sie na kolejny etap
naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci zostang powiadomieni
mailowo lub telefonicznie.

Rektor/Kanclerz PWSZ w Kaliszu zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.



