Uniwersytet Jagiellonski
zatrudni pracownika administracyjnego
w Biurze Kwestora

Wymagane kwalifikacje:
= ukonczone studia wyzsze (administracja, zarzadzanie, ekonomia),
» biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci MS Word i MS Excel,
= znajomos$¢ systemu SAP bedzie dodatkowym atutem,
» znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Wymagane cechy:
= wysoka kultura osobista,
= duza samodzielno$¢ na stanowisku pracy,
doktadnos¢, terminowos¢, sumiennosé,
= umiejetnosci analityczne oraz umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,
odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie,
= odporno$¢ na stres.

Zakres obowigzkow:
= biezaca obsluga administracyjna Biura Kwestora,
= prowadzenie korespondencji, przygotowywanie zestawien i raportow, protokotowanie
spotkan,
dbatos¢ o prawidtowy obieg korespondencji, dokumentow i informacii,
= prowadzenie terminarza spotkan przetozonego, koordynowanie terminéw,
= organizacja i obstuga spotkan.

Zainteresowane osoby proszone s3a o zlozenie dokumentow zawierajacych: CV wraz ze
zdjeciem, list motywacyjny, dokumenty stwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
oraz do$wiadczenie zawodowe.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Dziale Spraw Osobowych UJ, ul. Straszewskiego 27, 31-007
Krakow, pokéj nr 123 (I pietro ) w godz. 8.30 - 15.00 od poniedziatku do piatku,
z dopiskiem: ,,Pracownik administracyjny w Biurze Kwestora” lub na adres mailowy:
biuro.kwestora@uj.edu.pl

Termin sktadania dokumentdéw: 29 czerwca 2018 roku

Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami oraz prawo do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia
stanowiska jedynie wybranego kandydata.



Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych (...) (,, Rozporzqdzenie Ogolne ) Uniwersytet Jagiellonski informuje, iz:

VI.

VII.

VIII.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jagiellonski, ul.
Golebia 24, 31-007 Krakow.

W Uniwersytecie Jagiellonskim zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, ul.
Golebia 24 pok.31, adres e-mail: iod@uj.edu.pl, tel. (12) 663 12 25.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacyjnej, a w razie przyj¢cia do pracy w zwigzku z wykonywaniem umowy o pracg.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do
uczestnictwa w procedurze rekrutacyjnej. Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwo$ci udzialu w rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie ustawy z dnia z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. z dnia 8 grudnia 2017 r., Dz.U. z 2018 r. poz. 108)
oraz na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody.

Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane do panstw trzecich na podstawie: jezeli
Pani/Pana dane w procesie rekrutacji zostang przekazane Uniwersytetowi
Jagiellonskiemu w wersji elektronicznej, moga one by¢ przetwarzane w chmurze Office
365 OneDrive na podstawie podpisanej umowy powierzenia pomiedzy UJ i Microsoft
oraz na podstawie wdrozonego przez Microsoft dokumentu zwanego ,,Tarcza
Prywatnosci”.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres: do czasu zakonczenia
procedury rekrutacji, a w razie zawarcia umowy o prace po jej wygasnieciu w celach
archiwalnych przez 50 lat.

Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, a takze
prawo do usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania — w przypadkach i na warunkach okreslonych w Rozporzadzeniu Ogdlnym.

Posiada Pani/Pan rowniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania , ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna
przesta¢ e-mailem na adres: biuro.kwestora@uj.edu.pl

poczta tradycyjng na adres Biuro Kwestora UJ, ul. Gotebia 24, 31-007 Krakow
lub wycofa¢ osobiscie stawiajac si¢ w Biurze Kwestora UJ, ul. Czapskich 4, 31-110
Krakow

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Ogolnego.

Potwierdzam, ze zapoznalem(am) si¢ 1 przyjmuj¢ do wiadomos$ci powyzsze informacje.

Miejscowos¢, data, czytelny podpis


mailto:iod@uj.edu.pl

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 oraz ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych
Dz. U. z dnia 24 maja 2018 r., poz. 1000 oraz zgodnie klauzulg informacyjng dotaczong do
mojej zgody.

Miejscowos¢, data, czytelny podpis



