Ogloszenie nr 15/EBD/2026 Katowice, dnia 20.04.2026 .

UNIWERSYTET EKONOMICZNY W KATOWICACH
poszukuje pracownika na stanowisko:

SPECJALISTKI / SPECJALISTY LUB STARSZEJ SPECJALISTKI/ STARSZEGO SPECJALISTY

W BIURZE DYDAKTYKI

1. Zakres obowigzkow:

a) dla stanowiska specjalistki / specjalisty:

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem oraz ewidencjonowaniem podzialu i wykorzystania
srodkdw finansowych z funduszu pomocy materialnej oraz §rodkéw zewnetrznych (np. stypendiow
finansowanych przez NAWA),

przyjmowanie wnioskow, podan i odwotan studentoéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach
w procesie ustalania wysokosci, przyznawania i wyptacania $wiadczen; weryfikacja i przeliczanie wysokosci
$wiadczen; przygotowanie informacji na posiedzenia Komisji Stypendialnej; biezaca weryfikacja sytuacji
zyciowej studentow w trakcie roku akademickiego,

biezaca obsluga studentow w zakresie przyznawania swiadczen dla studentow (w tym elektroniczna
i telefoniczna),

zachowanie tajemnicy stuzbowe;,

przygotowanie za§wiadczen dla studentéw o uzyskanych swiadczeniach,

organizacja posiedzen Komisji Stypendialnej oraz uczestniczenie w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji,
organizacja procesu wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen dla studentow,
przygotowanie list wyptat $wiadczen dla studentow oraz stypendiow NAWA,

biezacy kontakt ze studentami polskimi oraz zagranicznymi w sprawie sktadanych przez nich wnioskow

i odwolan; udzielanie wyjasnien w zakresie prowadzonych spraw,

terminowe wprowadzanie do systemu POL-on wymaganych przepisami prawa danych dotyczacych
Swiadczen dla studentow,

przygotowanie danych do sprawozdan rocznych GUS, NAWA, POL-on,

przekazywanie dokumentow do archiwum zgodnie z Instrukcja Archiwalna,

monitorowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie $wiadczen dla studentéw oraz procesu
studiowania,

planowanie i organizowanie biezacej dziatalno$ci oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie zapewniania
odpowiednich zasobow do realizacji planow,

opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan;

b) dla stanowiska starszej specjalistki / starszego specjalisty:

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem oraz ewidencjonowaniem podziatu i wykorzystania
srodkow finansowych z funduszu pomocy materialnej oraz $rodkéw zewnetrznych (np. stypendiow
finansowanych przez NAWA),

przyjmowanie wnioskow, podan i odwotan studentoéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach
w procesie ustalania wysokosci, przyznawania i wyptacania $wiadczen; weryfikacja i przeliczanie wysokosci
$wiadczen; przygotowanie informacji na posiedzenia Komisji Stypendialnej; biezaca weryfikacja sytuacji
zyciowej studentow w trakcie roku akademickiego,

biezaca obsluga studentow w zakresie przyznawania $wiadczen dla studentéw (w tym elektroniczna
i telefoniczna),

zachowanie tajemnicy stluzbowej,

przygotowanie zaswiadczen dla studentow o uzyskanych swiadczeniach,

organizacja posiedzen Komisji Stypendialnej oraz uczestniczenie w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji,
organizacja procesu wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen dla studentow,
przygotowanie list wyptat swiadczen dla studentéw oraz stypendiow NAWA,

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych i innych dokumentéw zwigzanych z procesem
przyznawania $wiadczen dla studentow w Uniwersytecie zgodnie z obowigzujagcymi oraz przyjetymi
w Uczelni zasadami,

biezacy kontakt ze studentami polskimi oraz zagranicznymi w sprawie sktadanych przez nich wnioskéw
i odwotan; udzielanie wyjasnien w zakresie prowadzonych spraw,

terminowe wprowadzanie do systemu POL-on wymaganych przepisami prawa danych dotyczacych
Swiadczen dla studentow,



przygotowanie danych do sprawozdan rocznych GUS, NAWA, POL-on,

o przekazywanie dokumentow do archiwum zgodnie z Instrukcja Archiwalna,
przygotowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych $wiadczen dla studentdow (z funduszu
stypendialnego) w Uniwersytecie zgodnie z przepisami prawa ogolnie obowigzujacego oraz przyjetymi
w Uczelni zasadami,

e monitorowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie $wiadczen dla studentow oraz procesu
studiowania,

e planowanie i organizowanie biezacej dziatalnosci oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie zapewniania
odpowiednich zasobow do realizacji planow,

e kontrola efektow i sposobow ich osiagania oraz tworzenie sprawozdan na potrzeby swoich przetozonych,
raportowanie przetozonemu o prowadzonych sprawach i propozycjach rozwigzan spraw nietypowych,

e opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan.

2. Niezbedne wymagania:

a) dla stanowiska specjalistki / specjalisty:
o wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy ogdtem lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej
8 letni staz pracy ogotem,
e znajomos¢ narzegdzi informatycznych (np. programow z pakietu MS Office, obstuga poczty elektronicznej);

b) dla stanowiska starszej specjalistki / starszego specjalisty:
e Wwyksztalcenie wyzsze i co najmniej 5 letni staz pracy ogétem lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej
15 letni staz pracy ogotem,
e znajomos¢ narzegdzi informatycznych (np. programow z pakietu MS Office, obstuga poczty elektronicznej).

3. Wymagania dodatkowe (punktowane):

a) dla stanowiska specjalistki / specjalisty:

e umiejetno$é obstugi specjalistycznego oprogramowania wymaganego na stanowisku pracy (system USOS,
system POL-on),
umiejetnos$¢ pracy zaréwno indywidualnej jak i zespotowej,
samodzielno$¢, doktadnos¢, terminowos¢ 1 odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan,
komunikatywnos¢,
dobra organizacja pracy,
umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych (umiejetnosé pracy pod presja czasu i otoczenia),
mile widziane doS§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszymi i nauce, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy spotecznej, rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie §wiadczen rodzinnych oraz
zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku i o§wiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych;

b) dla stanowiska starszej specjalistki / starszego specjalisty:

e Umiejetno$¢ obstugi specjalistycznego oprogramowania wymaganego na stanowisku pracy (system USOS,
system POL-on),
umiejetnos$¢ pracy zarowno indywidualnej jak i zespotowej,
samodzielno$¢, doktadnos¢, terminowos¢ 1 odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan,
komunikatywnos¢,
dobra organizacja pracy,
umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych (umiejetnosé pracy pod presja czasu i otoczenia),
dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ przepisOw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszymi i nauce, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy spolecznej, rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie §wiadczen rodzinnych oraz
zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku i o§wiadczeniach o ustalenie prawa do swiadczen
rodzinnych,
e do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
e znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.




4. Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

e prace od poniedziatku do pigtku w sSystemie ruchomego czasu pracy (rozpoczgcie pracy miedzy godzing
7:00 a godzing 8:00; zakonczenie — miedzy godzing 15:00 a godzing 16:00), przy zachowaniu obowigzujgcego
pracownika dobowego wymiaru czasu pracy,

e miesigczne Wynagrodzenie zasadnicze brutto:

a) dla stanowiska specjalistki / specjalisty: 5 670 zt;
b) dla stanowiska starszego specjalisty / starszej specjalistki: 6 540 zt.

e dodatek za staz pracy w wysoko$ci 1% wynagrodzenia zasadniczego za kazdy rok zatrudnienia. Dodatek jest

wyptacany poczynajac od czwartego roku zatrudnienia, z tym Zze wysokos¢ tego dodatku nie moze przekroczyc

20% wynagrodzenia zasadniczego,

dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,.trzynastka”,

prace w przyjaznej atmosferze,

prace, ktora nie jest monotonna, wymaga zaangazowania i umozliwia rozwdj kompetencji zawodowych,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach i kursach,

parking dla pracownikéw,

dofinansowanie do zakupu okularé6w korekcyjnych,

bogaty zakres $wiadczeh w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, m.in. dofinansowanie

do wypoczynku, pozyczki mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach, dofinansowanie optat z tytutu uczgszczania

dziecka/i do ztobka, przedszkola lub innych placoéwek wychowania przedszkolnego, dofinansowanie optat z tytulu
ustug i $wiadczen stuzacych wzmacnianiu potencjatu zdrowotnego i kulturowego,

e mozliwo$¢ skorzystania na preferencyjnych warunkach z ubezpieczenia grupowego na zycie dla pracownikow,
ich wspotmatzonkow/partnerow zyciowych i dzieci,

e mozliwo$¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

Planowane zatrudnienie: 1 czerwca 2026 r.

5. Wymagane dokumenty:

Cv,
list motywacyjny,
skany odpiséw/kopii dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie wymagane
w procesie rekrutacji na dane stanowisko pracy,

e skan wypelnionego o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla Kandydatow
na pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi (wzor o§wiadczenia do pobrania na stronie internetowe;:
https://www.ue.katowice.pl/uczelnia/oferty-pracy/niebedacy-nauczycielami-akademickimi/aktualne.html).

Pliki/skany dokumentow nalezy przesta¢ poczta elektroniczng na adres: rekrutacja_kadry@uekat.pl
(w tytule wiadomosci nalezy wpisac: ,,Ogloszenie nr 15/EBD/2026”).

Termin przyjmowania zgloszen uptywa w dniu: 4 maja 2026 r.

Po wstegpnej weryfikacji ztozonych ofert, w dniach od 7 do 15 maja 2026 r., zostang przeprowadzone rozmowy
kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami.

Rozstrzygnigcie i ogtoszenie wynikow konkursu nastgpi do dnia: 22 maja 2026 r.

Informujemy réwniez, ze w Uniwersytecie obowiazuje Regulamin zglaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony o0sob
dokonujgcych  zgloszen ~w  Uniwersytecie =~ Ekonomicznym w  Katowicach, wprowadzony Zarzadzeniem  Rektora
nr 116/2024 z dnia 17 wrzesnia 2024 roku (z pdzn. zm.).



W przypadku podania danych osobowych w szerszym zakresie niz wynikajacy z art 22' § 1 Kodeksu pracy (tzn. w przypadku umieszczenia dodatkowych danych osobowych, poza tymi ktore sa
wymagane), kandydat powinien dofaczy¢ klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

W przypadku, gdy kandydat jest zainteresowany wzigciem udzialu w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez okres najblizszego roku przez Uniwersytet, powinien dolaczy¢
klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb realizacji przysztych proceséw rekrutacji, takze danych osobowych poza
tymi, ktore sa wymagane.

1.Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach, z siedziba przy ul. 1 Maja 50, 40 — 287 w Katowicach, zwany dalej: ,,administratorem”.
2. Z odpowiednia klauzulg informacyjna RODO[1] administratora mozna si¢ zapozna¢ u administratora, na stronie internetowej administratora oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
administratora.

[1] Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, poz. 1, z p6zn. sprost.].



