Konkurs
na stanowisko pracownika administracyjnego
na Wydziale Zarzadzania i Komunikacji Spolecznej UJ

Wydzial Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej Uniwersytetu Jagiellonskiego poszukuje osoby na
stanowisko pracownika administracyjnego.

Wymagania stawiane kandydatom:
» wyksztalcenie wyzsze,
* do§wiadczenie w pracy biurowe;j,
* biegla obstuga komputera (w szczegolnosci pakietu MS Office),
* znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
* komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
» zdolno$¢ do szybkiego uczenia si¢ i umiejetnosc¢ realizacji kilku zadan réwnolegle,
* bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, dokladno$¢ i terminowos¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow,
* dyspozycyjnosc.

Dodatkowymi atutami kandydata beda:
* znajomos$¢ systemow USOS, USOSweb, SAP
*» do§wiadczenie w szkolnictwie wyzszym lub w administracji publicznej,
* znajomo$¢ przepisoOw kodeksu postgpowania administracyjnego,
» znajomos¢ przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz rozporzadzen
wykonawczych w zakresie spraw zwiazanych z organizacja studiow wyzszych i funkcjonowania
uczelni.

Opis stanowiska:
» Kancelaryjno-biurowa obstuga sekretariatu jednostki (w tym m.in.: obstuga administracyjna rady
instytutu; prowadzenie spraw kadrowych pracownikow jednostki; zakupu materiatow biurowych i
wyposazenia; koordynowanie konferencji i wydarzen prowadzonych w jednostce)
* Obstuga finansowa jednostki (przygotowanie projektu budzetu jednostki, kosztorysow studiow;
obstuga dokumentacji ksiegowo-finansowej i przetargowej);
* Sporzadzanie planéw zaje¢ dydaktycznych oraz ich biezaca aktualizacja i rozliczenie w okresie
roku akademickiego;
» Sporzadzanie umow cywilno-prawnych oraz pelnej dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem
pracownikow na umowy cywilno-prawne;

* Przygotowywanie harmonograméw zaje¢ studiow prowadzonych w jednostce;
* Prowadzenie ewidencji majatku jednostki.

Zatrudnienie w wymiarze pelego etatu na czas okreslony, z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokreslony.

Osoby zainteresowane proszone s3 o przestanie dokumentow (CV, list motywacyjny, ewentualne
referencje) na adres e-mail: wziks.dziekanat@u;j.edu.pl (w tytule wiadomosci prosimy napisac: ,,Praca
na WZiKS — konkurs”), w terminie do 8 stycznia 2021 .

Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi osobami oraz prawo
do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowisk tylko wybranych kandydatow.
Przed przystapieniem do konkursu osoby zainteresowane proszone sg o zapoznanie si¢ z informacja o
przetwarzaniu danych osobowych.



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— 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej ,,RODO”) Uniwersytet Jagiellonski informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jagiellonski, ul. Gotebia 24,
31-007 Krakow, reprezentowany przez Rektora UJ.
2. Uniwersytet Jagiellonski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych www.iod.uj.edu.pl, ul.

Gotebia 24, 31-007 Krakow. Kontakt z Inspektorem mozliwy jest przez e-mail: iod@uj.edu.pl lub pod
nr telefonu 12 663 12 25.
3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu:
a. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko na stanowisko administracyjne na Wydziale
Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej okreslone w ogtoszeniu w ramach wykonania obowiazku
prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawag
— Kodeks pracy;
b. przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww. stanowisko okreslone w ogloszeniu na podstawie
wyrazonej zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgoda jest Pani /Pana wyrazne dziatanie
w postaci przestania Administratorowi CV. Zgoda na przetwarzania danych osobowych dotyczy
danych, ktore dobrowolnie Pan/Pani przekazuje w ramach ztozonego CV, a ktore nie wynikaja z
ustawy — Kodeks pracy.
4, Obowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepisow prawa (dotyczy
danych osobowych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ 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.

5. Pani/Pana dane beda przetwarzane przez czas trwania rekrutacji. W przypadku nie zawarcia
z Panig/Panem umowy po zakonczeniu procesu rekrutacji zostang usuniete.
6. Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia,

ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — na
warunkach i zasadach okreslonych w RODO.

7. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, posiada Pani/Pan rowniez prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych
osobowych mozna przesta¢ e-mailem na adres: wziks.dziekanat@uj.edu.pl lub poczta tradycyjng na
adres: ul. Lojasiewicza 4, 30-348 Krakow, p.0.207 lub wycofaé¢ osobiscie stawiajac si¢ w Dziekanacie
WZIKS (adres j.w.)

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przedmiotem automatycznego podejmowania decyzji ani
profilowania.
9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w razie

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



