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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
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Uniwersytet Jagiellonski oglasza konkurs na stanowisko
administracyjne w sekretariacie ds. studenckich w Instytucie Religioznawstwa
na Wydziale Filozoficznym

Wymagane kwalifikacje:
e ukonczone studia wyzsze
o dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego
e dobra znajomos$¢ programu MS Office (Excel, Word)

Dodatkowym atutem beda:
e znajomo$¢ programu USOS
e doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy

Oczekiwane predyspozycje:
e wysoka kultura osobista
e zdolno$ci komunikacyjne
o duza samodzielnos¢ na stanowisku pracy
e umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem i1 pracy pod presja czasu
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Zakres zadan:
e obstuga administracyjna studentéow I i II stopnia studidéw stacjonarnych

e rozliczanie roku akademickiego

e obstuga systemu USOS

e sporzadzanie list rankingowych do stypendium naukowego

e obstuga systemu FICA (naliczanie optat za powtarzane przedmioty)

e przygotowywanie sprawozdan dotyczacych studentow

e przekazywanie komunikatow, poczty i informowanie o zmianach w harmonogramie zajec¢
e biezaca administracja strony internetowej w zakresie dotyczacym dydaktyki

e Organizacyjne przygotowanie sesji egzaminacyjnej

e prowadzenie drukow $cistego zarachowania

e obstuga centrali telefoniczne;j

Oczekiwane rozpoczecie pracy od 1 grudnia 2019 roku lub w terminie uzgodnionym indywidualnie.

Oferujemy zatrudnienie w ramach umowy o pracg w petnym wymiarze.

Wymagane dokumenty:
e podanie
o CV
o list motywacyjny
o dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia
e inne dokumenty po$wiadczajgce informacje zawarte w CV.



Zainteresowani proszeni sg 0 sktadanie dokumentow w Instytucie Religioznawstwa UJ - 31-044 Krakow,
ul. Grodzka 52 p. 10 w godzinach od 7.30 do 15.00, od poniedziatku do pigtku lub przestanie ich na adres
Instytutu Religioznawstwa UJ: 31-044 Krakow, ul. Grodzka 52. Prosimy o dotaczenie do swojej aplikacji
potwierdzone formularze ,,informacji o przetwarzaniu danych osobowych” oraz ,,zgody na przetwarzanie
danych osobowych”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 8 listopada 2019 roku, do godziny 15.00.

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

Ztozone dokumenty mozna bedzie odbiera¢ w godzinach od 10.00 do 14.00, od poniedziatku do piatku,
w terminie od dnia 2.12.2019 roku do dnia 13.12.2019 roku.
Po tym terminie dokumenty nieodebrane ulegng komisyjnemu zniszczeniu.



INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodhnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych (...) (,Rozporzqdzenie
Ogdlne”) Uniwersytet Jagielloriski informuje, iz:

VI.

VII.

VIII.

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

Inspektorem ochrony danych w Uniwersytecie Jagielloiskim jest Pani Monika Tokarczyk, ul. Gotebia
24 pok.31, adres e-mail: iod@uj.edu.pl, tel. (12) 663 12 25.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej, a w
razie przyjecia do pracy w zwigzku z wykonywaniem umowy o prace.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do uczestnictwa w
procedurze rekrutacyjnej. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
udziatu w rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe bedg 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, mogg 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 , Tarczg Prywatnosci”.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres: do czasu zakonhczenia 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 usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
— w przypadkach i na warunkach okreslonych w Rozporzadzeniu Ogdlnym.

Posiada Pani/Pan réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozina przesta¢c e-mailem na adres:
relig@iphils.uj.edu.pl,

poczty tradycyjng na adres 31-044 Krakdw, ul. Grodzka 52 p. 10

lub wycofaé osobiscie stawiajac sie w 31-044 Krakéw, ul. Grodzka 52 p. 10

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

Potwierdzam, ze zapoznatem(am) sie i przyjmuje do wiadomosci powyzsze informacje.

Miejscowosé, data, czytelny podpis
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z dnia 24 maja 2018 r., poz. 1000) oraz zgodnie klauzulg informacyjng dotgczong do moje;j

zgody.

Miejscowosé, data, czytelny podpis



