ey
k

.
g

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Uniwersytet Jagiellonski
oglasza konkurs na stanowisko
pracownika administracyjnego
w Szkole Doktorskiej Nauk Spolecznych
oraz
Szkole Doktorskiej Nauk Humanistycznych
zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony

Szkota Doktorska Nauk Spotecznych wspélnie ze Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych poszukujg osoby
na stanowisko pracownika administracyjnego.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:

wyksztatcenie wyzsze,

biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie,

doswiadczenie w pracy biurowej,

biegla obstuga komputera (w szczegodlnosci pakietu MS Office),

komunikatywnos$¢ i umiejetnos$c pracy w zespole,

samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow,

zdolno$¢ do szybkiego uczenia si¢ 1 umiejetnos¢ realizacji kilku zadan réwnocze$nie, dobra
organizacja pracy wlasnej,

doktadnos$¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkow,

wysoka kultura osobista.

Dodatkowymi atutami kandydata/kandydatki beda:

doswiadczenie zwigzane z rozliczaniem grantow/projektow,
znajomos$¢ modutow finansowych systemu SAP,
doswiadczenie w pracy w szkolnictwie wyzszym lub administracji publicznej.

Opis stanowiska:
Do obowigzkow pracownika naleze¢ bedzie:

Nadzor nad dokumentacjg konkursows, weryfikacja kompletnosci i poprawnosci formalnej
dokumentow sktadanych w Strefie IDUJ oraz przez MS Office 365 (forms), udostgpnianie
dokumentoéw cztonkom Komisji,

Komunikacja z doktorantami w zakresie zapisow regulaminow konkursow w ramach ID UJ,
przekazywanie informacji, wyjasnianie niejasnosci,

Powiadamianie doktorantow o dotyczacych ich wynikach konkursow,

Wsparcie w procesie oglaszania nowych konkursow,

Obstuga finansowa obejmujgca m.in.: wstepng weryfikacje i kontrole dokumentow pod wzgledem
rachunkowym 1 merytorycznym, prawidtowy opis dokumentow finansowych zgodnie z przyjetymi
zasadami na UJ oraz zasadami konkursow 1D UJ,

Wsparcie dla doktorantoéw w zakresie wnioskowania i rozliczania podr6zy krajowych i zagranicznych
w ramach 1D UJ, potwierdzanie dostepnosci Srodkow,

Nadzér nad wydatkowaniem przyznanych s$rodkéw zgodnie z budzetem 1 harmonogramem
konkurséw,

Wsparcie administracyjne i organizacyjne przy realizowaniu zakupow i przedsiewzie¢ w ramach ID
UJ, wiaczajac w to dbatos¢ o zgodnos¢ zakupdw z prawem dotyczacym zamdwien publicznych,



e Prace administracyjne obejmujace przygotowanie umow, pozyskiwanie ofert, dokonywanie zakupow
oraz inne zadania zwigzane z realizacja ID UJ,

e Wprowadzanie dokumentéw finansowych do systemu SAP,

e Koordynacja dokumentow w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja i nadzor nad
prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow,

e  Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej UJ dotyczaca obstugi finansowe;j
konkurséw ID UlJ.

Oferujemy:
e zatrudnienie w wymiarze petnego etatu,
e prace w renomowanej Uczelni,
o mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i odbywania szkolen,
e pakiet $wiadczen socjalnych, m.in. karta Multisport.

Osoby zainteresowane proszone sa o przestanie dokumentow (CV, list motywacyjny, zaswiadczenie
o poziomie bieglosci jezykowej, ewentualne referencje) na adres e-mail: sdns@uj.edu.pl (w tytule wiadomosci
prosimy napisa¢ ,,Praca w SDNS”’) w terminie do 14 wrze$nia 2022 r.

Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do
powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska, jedynie wybranego
kandydata/kandydatki.

Prosimy o zapoznanie si¢ z zatgczonym formularzem ,.informacji o przetwarzaniu danych osobowych”.
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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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie 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.

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.
Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu:

a. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o konkursie na
stanowisko pracownika administracyjnego Szkoty Doktorskiej Nauk Spotecznych oraz Szkoty
Doktorskiej Nauk Humanistycznych w ramach wykonania obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawg — Kodeks pracy;

b. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okre$lone w ogtoszeniu o konkursie na
stanowisko pracownika administracyjnego Szkoty Doktorskiej Nauk Spotecznych oraz Szkoty
Doktorskiej Nauk Humanistycznych 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.

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.

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

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.

. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, 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 mozna przesta¢ e-
mailem na adres: sdns@uj.edu.pl lub pocztg tradycyjng na adres: Szkota Doktorska Nauk Spotecznych,
Rynek Gtowny 34, Il p., pok. 7, lub wycofa¢ osobiscie stawiajgc sie w Szkota Doktorska Nauk Spotecznych,
Rynek Gtéwny 34, Il p., pok. 7/

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