OGŁOSZENIE KONKURSU NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA ADMINISTRACYJNEGO W BIURZE REKTORA 
Ogłaszam konkurs na stanowisko samodzielnego referenta administracyjnego w Biurze Rektora 
w pełnym wymiarze czasu pracy w Państwowej Wyższej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronisława Markiewicza w Jarosławiu.


Wymagania kwalifikacyjne:
· wykształcenie wyższe: humanistyczne ze specjalnością komunikacja społeczna, medialna oraz reklama, Public Relations 
· co najmniej roczne doświadczenie zawodowe w tworzeniu i realizacji planów promocyjnych, planów kampanii reklamowej, badaniu skuteczności przeprowadzanych działań promocyjnych
· umiejętność przygotowywania specyfikacji istotnych warunków zamówień dotyczących działań promocyjnych, 
Najważniejsze  kompetencje zawodowe:
· nieposzlakowana opinia, odpowiedzialność,
· operatywność, zaangażowanie,
· samodzielność i dobra organizacja pracy,
· komunikatywność, asertywność, dyspozycyjność, odporność na sytuacje stresowe,
· biegła obsługa komputera, w szczególności pakietów biurowych (MS Office),
· znajomość marketingu i reklamy 
Zakres zadań na stanowisku:
· Przygotowanie internetowych media planów promocyjnych w oparciu o wskaźniki:

· OR (Open rate), 

· UR (Unsubscription rare), 

· CTR (Click through rate), 

· CTOR (Click to open rate), 

· UTOR (Unsubscribe to open rate).

· Czuwanie nad realizacją produktów medialnych (spoty audiowizualne, adwertoriale, reklama prasowa, internetowa)

· Badanie skuteczności przeprowadzonych działań promocyjnych

· Efektywne promowanie firmy oraz jej produktów i usług w zakresie public relations

· Koordynacja  imprez promocyjnych (Dni Otwarte, Inauguracje Roku Akademickiego, stoiska promocyjne, itp.)

· Organizacja spotkań z dziennikarzami

· Uczestniczenie w kreowaniu pozytywnego wizerunku firmy i jej produktów oraz usług  m.in. poprzez redagowanie informacji prasowych,

· Przygotowywanie oficjalnych oświadczeń i komentarzy, uczestniczenie w audycjach radiowych

· Tworzenie prezentacji oraz raportów na potrzeby zarządcze

· Sprawne nadzorowanie realizacji programów PR-owych prowadzonych przez firmę

· Współpraca z agencjami PR w celu właściwego realizowania strategii public relations

· Tworzenie pozytywnych relacji oraz utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami mediów (prasa, radio, telewizja)

· Przygotowywanie wniosków o zamówienia publiczne w tym szczegółowej specyfikacji przedmiotu zamówienia 

· Sporządzanie projektów planów rzeczowo-finansowych w dziale 

· Weryfikacja formalna oraz korekta językowa dokumentów wychodzących z Uczelni 

· Współpraca z drukarniami świadczącymi usługi dla Uczelni 

Wykaz wymaganych dokumentów:
· deklaracja przystąpienia do konkursu,

· Curriculum Vitae,

· odpisy dyplomów,
· życiorys i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· oświadczenie o niekaralności,

· oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych o korzystaniu z pełni praw publicznych,

· świadectwo pracy z poprzednich miejsc pracy.

Miejsce i termin składania dokumentów:
· osobiście w siedzibie Państwowej Wyższej Szkole Techniczno-Ekonomicznej                          im. ks. Bronisława Markiewicza w Jarosławiu, ul. Czarnieckiego 16 37-500 Jarosław – 
z dopiskiem: KONKURS – samodzielny referent administracyjny w Biurze Rektora,
· listownie na adres: Państwowa Wyższa Szkoła Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronisława Markiewicza w Jarosławiu, ul. Czarnieckiego 16, 37-500 Jarosław z dopiskiem:  KONKURS – samodzielny referent administracyjny w Biurze Rektora. 
Termin złożenia dokumentów będzie zachowany pod warunkiem ich wpływu do Uczelni do dnia 26.09.2017 r. (wtorek). Szczegółowych informacji udziela Dyrektor Biura Rektora, tel. 16-624-46-20.
Wzory wymaganych dokumentów można pobrać ze strony www.pwste.edu.pl .
Informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi osobami. Uczelnia zastrzega sobie możliwość unieważnienia postępowania konkursowego na każdym etapie bez podania przyczyny.
Rozstrzygnięcie konkursu nie jest równoznaczne z nawiązaniem stosunku pracy z PWSTE              w Jarosławiu. Ostateczną decyzję podejmuje J.M. Rektor PWSTE w Jarosławiu.
Aplikacje prosimy opatrzyć dopiskiem „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29-08-1997 r.,                           tj.  Dz.U.  z 2016 r. poz. 922 z późn. zmianami).
