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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE
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Uniwersytet Jagiellonski oglasza konkurs na zastepstwo
na stanowisko pracownika administracyjnego
do obshlugi administracyjnej i finansowej doktorantéw

na Wydziale Matematyki i Informatyki

Wymagania na stanowisko pracownika administracyjnego do obslugi administracyjnej i finansowej
doktorantow.

Wymagane kwalifikacje:

bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie —warunek konieczny;

bardzo dobre umiejgtnosci komunikacji interpersonalnej;

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

biegla obstuga komputera (w szczegolnosci pakietu MS Office);

zdolnos$¢ do szybkiego uczenia si¢ i umiejetnosé realizacji kilku zadan rownolegle;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielnos¢, doktadnosé i terminowos¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow.

Dodatkowymi atutami kandydata/kandydatki beda:

znajomos¢ systemow SAP i USOS;

doswiadczenie w pracy w szkolnictwie wyzszym lub administracji publicznej;

znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego;

znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz aktéw wykonawczych.

Do obowiazkow pracownika naleze¢ bedzie:

scista wspolpraca ze Szkota Doktorska, radami dyscyplin i kierownikami kierunkéw studiow
doktoranckich w dyscyplinach uprawianych na Wydziale (matematyka, informatyka i informatyka
techniczna i telekomunikacyjna), wspolpraca z innymi jednostkami uniwersyteckimi, w tym
z Jagiellonskim Centrum Jezykowym;

kancelaryjno-biurowa praca w sekretariacie jednostki obstugujacej doktorantow Wydzialu
ksztalconych w Szkole Doktorskiej Nauk Scistych i Przyrodniczych oraz poza Szkola (tryb
eksternistyczny, doktoranci ,,starego trybu”, doktoraty wdrozeniowe i migdzydziedzinowe itp.);
prowadzenie spraw kadrowych doktorantow, w tym: tlumaczenie uméw, pomoc w poszukiwaniu
zakwaterowania oraz w przygotowaniu dokumentacji wizowej i zezwolen stalego pobytu,
prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych (stazy, wizyt studyjnych), ewidencja osiggnieé¢
naukowych doktorantow (patenty, przyznane granty), przygotowanie skierowan na badania okresowe
i kursy BHP;

obstuga finansowa doktorantow, w tym obstuga ksiegowo-finansowa wnioskow o stypendia;

pomoc w prowadzeniu grantdow zewnetrznych (m.in. NCN, FNP, MEIN) pozyskiwanych przez
doktorantow, wspolpraca z biurem CAWP UJ;

obstuga catego procesu przewodow doktorskich/postegpowan w sprawie nadania stopnia doktora;

state doskonalenie wiedzy na temat aktualnych przepiso6w prawa dotyczacych postgpowan w sprawie
nadania stopnia doktora.



Oferujemy zatrudnienie w ramach:
e UmOWwYy O prac¢ na zastepstwo;
ez perspektywa rozwoju zawodowego 1 podnoszenia swoich kwalifikacji;

e z mozliwos$cig realizacji dziatan w srodowisku miedzynarodowym.

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie dokumentow (list motywacyjny, kopia dyplomu
ukofczenia wyzszej uczelni lub $wiadectwa ukonczenia szkoly $redniej, dokumenty potwierdzajace
uzyskanie dodatkowych kwalifikacji, CV ze zdj¢ciem, informacja o dotychczasowym przebiegu pracy
zawodowej) na adres matinf@uj.edu.pl (w tytule wiadomosci prosimy wpisa¢ ,konkurs sekretariat
doktorantow WMIUJ”) w terminie od 10 czerwca 2021 do 30 czerwca 2021. Wydzial Matematyki
i Informatyki UJ zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do
powiadomienia o podj¢tej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata. Przed
przystapieniem do konkursu osoby zainteresowane proszone sg o zapoznanie si¢ z informacja

0 przetwarzaniu danych osobowych.

Z upowaznienia Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego,

Dziekan Wydziatu Matematyki i Informatyki

Prof. dr hab. Wlodzimierz Zwonek



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 oséb 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
Krakéw, reprezentowany przez Rektora UJ.

2. Uniwersytet Jagielloniski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danychwww.iod.uj.edu.pl, ul. Czapskich 4,
31-110 Krakow. Kontakt z Inspektorem mozliwy jest przez e-mail: iod@uj.edu.pl lub pod nr telefonu
12663 12 25.

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu\z dnia 10
czerwca 2021 w ramach wykonania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODOw zwigzku z ustawg —Kodeks pracy;

b) przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu z dnia 10
czerwca 2021na podstawie wyrazonej zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit.a RODO —zgodg
jest Pani /Pana wyrazne dziatanie w postaci przestania Administratorowi CV. Zgoda na
przetwarzania danych osobowych dotyczy danych, ktére dobrowolnie Pan/Pani przekazuje
w ramach ztozonego CV, a ktére nie wynikajg z ustawy—Kodeks pracy.

3. Obowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepiséw prawa (dotyczy
danych osobowych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
Poddanie danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody(art. 6 ust. 1 lit. a RODO)jest
dobrowolne.

4. Pani/Pana dane beda przetwarzane przez czas trwania rekrutacji. W przypadku nie zawarcia
z Panig/Panem umowy po zakonczeniu procesu rekrutacji zostang usuniete.

5. Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania —na
warunkach i zasadach okreslonych w RODO.

6. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, posiada Pani/Pan réwniez prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych
osobowych mozna przestaé e-mailem na adres: matinf@uj.edu.pl lub poczta tradycyjng na adres ul.
tojasiewicza 6, 30-348 Krakéw lub wycofa¢ osobiscie stawiajgc sie w Dziekanacie Wydziatu
Matematyki i Informatyki, ul. tojasiewicza 6, pokdj 1131, 30-348 Krakdw.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przedmiotem automatycznego podejmowania decyzji ani
profilowania.

8. Ma Pan/Pani prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w razie
uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.
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