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Uniwersytet Jagiellonski oglasza konkurs na stanowisko
pracownika administracyjnego
do obslugi administracyjnej i finansowej Instytutu Informatyki Stosowane;j.

Wydzial Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej UJ zatrudni pracownika administracyjnego do obstugi
administracyjnej i finansowej Instytutu Informatyki Stosowane;j.

Wymagania stawiane kandydatom:

bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie — warunek konieczny,

bardzo dobre umiejetnosci komunikacji interpersonalnej,

komunikatywnos$¢ i umiejetnos$c pracy w zespole,

biegta obstuga komputera (w szczegbdlno$ci pakietu MS Office, pozagdana znajomosé SAP),
zdolno$¢ do szybkiego uczenia si¢ i umiejetnosé realizacji kilku zadan rownolegle,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielnos¢, doktadno$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow.

Do obowigzkéw pracownika naleze¢ bedzie:

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi WFAIS UJ i administracji centralnej UJ dotyczaca spraw
Instytutu Informatyki Stosowanej (11S) w zakresie finansowo-ksiggowym, kadrowym,
administracyjnym, gospodarki materiatlowej, sprzedazy.

Obstuga finansowa IIS w zakresie dziatalnosci badawczej finansowanej z subwencji budzetowe;
(opracowanie projektu budzetu IIS, kontrola i weryfikacja wydatkowania srodkéw, prowadzenie
rozliczen finansowych z jednostkami zewnetrznymi i osobami fizycznymi oraz obsluga
dokumentow finansowych i wprowadzanie do systemu SAP).

Obstuga finansowa realizowanych przez pracownikow IIS minigrantow i otrzymanych
dotacji (wprowadzanie dokumentow do SAP, procedowanie dokumentow finansowo-ksiggowych,
obsluga zamowien na zakupy i ustugi, obstuga zwiazana z podrézami krajowymi i zagranicznymi,
wyplaty wynagrodzen).

Opisywanie faktur za zakupione aparature, materiaty i ustugi, wypelnianie dokumentéow zwigzanych z
zakupami aparatury, materiatow i ustug. Nadzor nad procedowaniem dokumentéw niezbgdnych do
rozliczenia faktur.

Przygotowywanie kart $rodka trwatego do rozliczanych faktur.

Wsparcie dla pracownikow IIS w zakresie wnioskowania i rozliczania delegacji krajowych i
zagranicznych.

Wsparcie w procesie oglaszania nowych konkurséw na stanowiska w ramach IIS, wsparcie
administracyjne komisji konkursowych i wsparcie w procesie zatrudniania nowego pracownika.
Koordynacja dokumentéw IIS w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg i nadzor nad
prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow.

Kontrola formalna dokumentow przedktadanych do podpisu Dyrektora Instytutu Informatyki
Stosowanej i Kierownikow Zaktadow.

Opracowywanie wzoréw, konsultowanie i weryfikacja umow IIS UJ z podmiotami zewnetrznymi.
Obstuga Rady Instytutu Informatyki Stosowane;.

Obstuga Rady Dyscypliny Informatyka Techniczna i Telekomunikacja i koordynacja dziatan z
sekretariatem ds. studiéw doktoranckich Informatyki Techniczne;j, sekretariatem Szkoty Doktorskiej
oraz Dziekanatem Wydziatu FAIS w zakresie dzialan dotyczacych Rad Dyscyplin.

Obstuga biezacych spraw pracownikow IIS zwigzanych z organizacja pracy, zatrudnieniem, pracg
naukowo-badawcza i dydaktyczna.

Praca kancelaryjno-biurowa w sekretariacie I1S.



Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie dokumentow (list motywacyjny, kopia dyplomu ukonczenia
wyzszej uczelni lub $wiadectwa ukonczenia szkoty S$redniej, dokumenty potwierdzajace uzyskanie
dodatkowych kwalifikacji, CV ze zdjeciem, informacja o dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej)
na adres: wydzial.fais@uj.edu.pl (w tytule wiadomosci prosimy wpisaé ,.konkurs sekretariat IIS WFAIS
UJ”) w terminie od 17 stycznia 2022 do 15 lutego 2022 r.

Wydzial FAIS UJ zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do
powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata. Przed
przystapieniem do konkursu osoby zainteresowane proszone s3 o zapoznanie si¢ z informacjg 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 .
w sprawie ochrony osoéb 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 Jagielloniski informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jagiellonski, ul. Gotebia 24, 31-007
Krakéw, reprezentowany przez Rektora UJ.
2. Uniwersytet Jagiellonski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych www.iod.uj.edu.pl, ul. Gotebia 24, 31-007
Krakéw. 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 bedg przetwarzane w celu:
a. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w powyzszym ogtoszeniu
w ramach wykonania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na podstawie art. 6
ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z ustawg — Kodeks pracy;
b. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okres$lone w powyzszym ogfoszeniu na
podstawie wyrazonej zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgodg jest Pani /Pana
wyrazne dziatanie w postaci przestania Administratorowi CV. Zgoda na przetwarzania danych
osobowych dotyczy danych, ktére dobrowolnie Pan/Pani przekazuje w ramach ztozonego CV,
a ktére nie wynikajg z ustawy — Kodeks pracy.
4. Obowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepiséw prawa (dotyczy danych
osobowych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procesie rekrutacji. Poddanie danych osobowych
przetwarzanych na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) jest dobrowolne.
5. Pani/Pana dane bedg przetwarzane przez czas trwania rekrutacji. W przypadku nie zawarcia
z Panig/Panem umowy po zakonczeniu procesu rekrutacji zostang usuniete.
6. Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — na
warunkach i zasadach okreslonych w RODO.
7. lezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, posiada Pani/Pan rowniez prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestaé¢ e-mailem
na adres: wydzial.fais@uj.edu.pl
8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg 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.



