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Dziekanat Wydzialu Filologicznego UJ y
S

poszukuje pracownika
_ o ) UNIWERSYTET
na stanowisko administracyjne JAGIELLONSKI

W KRAKOWIE

Stanowisko: samodzielny referent (sekretarz dziekana)
(z mozliwos$cig rozwoju zawodowego i awansu)

Z.akres obowiazkow:

1. Nadzor nad korespondencja Wydziatu (wewngtrzng i zewngtrzng) —
- rejestracja pism przychodzacych
- roznoszenie do poszczegdlnych jednostek (dziatow) UJ Wydziat Filologiczny
korespondenc;i,
- wysytka prac doktorskich 1 habilitacyjnych do recenzentéw
1 cztonkéw Komisji,
- dostarczanie recenzji oraz prac doktorskich do Biblioteki
Jagiellonskiej
2. Nadzér nad umowami mi¢dzynarodowymi Wydziatu (rejestracja
umow, aktualizacja informacji o umowach na stronie Wydziatu,
monitorowanie spraw umow przechodzacych przez Radcow
prawnych i Dzial Organizacji, przedktadanie do podpisu Dziekana
Wydziatu)
3. Rezerwacja i przygotowanie sal na obrony prac doktorskich
4. Nadzéor nad  przygotowaniem  dyplomoéw licencjackich,
magisterskich i suplementow:
- przyjmowanie, sprawdzanie, obijanie pieczeciami,
przedktadanie do podpisu Dziekana, rejestracja, dostarczanie
dyplomow do Dzialu Wsparcia Dydaktyki na ul. Ingardena 6
5. Koordynacja obstugi systemu USOS:
- elektroniczne otwieranie przeterminowanych protokotow
6. Inwentaryzacja— pole spisowe Dziekanatu Wydziatu Filologicznego
uJ
7. Dokonywanie drobnych zakupow materiatbw biurowych oraz
innych rzeczy dla potrzeb Dziekanatu
8. Kserowanie materialdw na potrzeby Dziekanatu
9. Nadzor nad togami (przygotowanie 1 dostarczanie tog ul. Golebia 24
na uroczystosci uniwersyteckie)
10. Wsparcie w zakresie realizacji pozostalych zadan jednostki. 31-007 Krakow

tel. +48 12 663 11 58
+48 12 422 11 03

fax +48 12 663 11 02
filolog@uj.edu.pl

www.filg.uj.edu.pl



Wymagania:

Wyzsze wyksztalcenie

Umiejetno$¢ pracy w grupie

Do$wiadczenie pracy w administracji

Biegta obstuga komputera (Office 365, tatwo$¢ uczenia si¢ nowych
aplikacji)

Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Osoby zainteresowane oferta pracy prosimy o przestanie na adres:
filolog@uj.edu.pl (temat wiadomosci: ,,oferta pracy Dziekanat Wydzialu
Filologicznego UJ”) dokumentow: a) CV; b) listu motywacyjnego; c) kopii
dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje; d) skanu

podpisanej informacji i zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Zgloszenia nalezy przesyla¢ w terminie do 30 listopada 2020 roku.
Dziekanat Wydziatu Filologicznego UJ zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu
jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do powiadamiania o podje¢tej

decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska, jedynie wybranego kandydata.

Przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji, odbywa si¢ zgodnie
informacja zamieszczong ponize;j.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych, dalej ,,RODO”) Uniwersytet Jagiellonski informuje, ze:

L.

2.

0.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jagiellonski,
ul. Gofebia 24, 31-007 Krakéw, reprezentowany przez Rektora UJ.
Uniwersytet  Jagiellonski ~ wyznaczyt  Inspektora ~ Ochrony = Danych
www.iod.uj.edu.pl, ul. Gotgbia 24, 31-007 Krakéw, pokdj nr 31. Kontakt
z Inspektorem mozliwy jest przez e-mail: iod@uj.edu.pl lub pod nr telefonu
12 663 12 25.
Pana/Pani dane osobowe bgda przetwarzane w celu:
a. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone
w ogloszeniu w ramach wykonania obowiagzku prawnego cigzacego
na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiagzku
z ustawg — Kodeks pracy;
b. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okre$lone
w ogloszeniu na podstawie wyrazonej zgody na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a RODO - zgoda jest Pani /Pana wyrazne dzialanie w postaci
przestania Administratorowi CV. Zgoda na przetwarzania danych
osobowych dotyczy danych, ktére dobrowolnie Pan/Pani przekazuje
w ramach zlozonego CV, a ktore nie wynikaja z ustawy — Kodeks
pracy.
Obowiazek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepisow
prawa (dotyczy danych osobowych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c
RODO). Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
wzigcia udzialu w procesie rekrutacji. Poddanie danych osobowych
przetwarzanych na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) jest dobrowolne.
Jesli Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Uniwersytet Jagiellonski
w ramach ustugi Office 365, moga by¢ one przekazywane do panstw trzecich
(USA) na podstawie zawartej umowy powierzenia wraz z klauzulami oraz
gwarancjg wdrozenia przez Microsoft dokumentu zwanego ,,Tarcza Prywatnosci”.
Pani/Pana dane beda przetwarzane przez czas trwania rekrutacji. W przypadku nie
zawarcia z Panig/Panem umowy po zakonczeniu procesu rekrutacji zostang
usunigte.
Posiada Pani/Pan prawo do: dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania —na warunkach i zasadach okreslonych
w RODO.
Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, posiada Pani/Pan rowniez
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna
przesta¢ e-mailem na adres: filolog@uj.edu.pl lub poczta tradycyjna na adres:
Dziekanat Wydziatu Filologicznego UJ, ul. Gofegbia 24, 31-007 Krakéw lub
wycofac osobiscie stawiajac si¢ w Dziekanacie Wydziatu Filologicznego UlJ.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przedmiotem automatycznego podejmowania
decyzji ani profilowania.

10. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych w razie uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO.
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