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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

“~

Uniwersytet Jagiellonski oglasza konkurs na stanowisko
pracownika administracyjnego w Dziale Wspolpracy Miedzynarodowej,

Sekcja ds. wyjazdow zagranicznych (umowa na zastepstwo)

Opis stanowiska:

obstluga finansowa wyjazdoéw zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i studentow UJ;
prowadzenie elektronicznej bazy pobranych zaliczek na wyjazdy zagraniczne;
przygotowywanie przelewow zaliczek walutowych na wyjazd,

weryfikacja faktur pod wzglgdem zgodnosci z zagranicznym wnioskiem wyjazdowym;
weryfikacja wnioskéw wyjazdowych i zlecen bankowych;

prowadzenie zestawien i statystyk wyjazdow zagranicznych;

Wwspieranie i rozwdj zadan wynikajacych z powierzonych obowigzkéw stuzbowych.

Wymagane kwalifikacje:

ukonczone studia wyzsze;,

min. 3 lata doswiadczenia zawodowego, dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy
na podobnym stanowisku oraz znajomos¢ struktury uczelni;

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego, znajomos$¢ innego jezyka obcego bedzie dodatkowych atutem;
biegla znajomos¢ obstugi komputera (MS Office: Word, Excel; programy pocztowe), znajomos¢
programu SAP bedzie dodatkowych atutem;

dobra znajomos$¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz aktéw wykonawczych;

wysokie zdolnosci komunikacyjne i kompetencje miedzykulturowe;

umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia;

umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista,;

bardzo dobra organizacja pracy, doktadno$¢, terminowosc.

Osoby zainteresowane oferta proszone sa o przedlozenie wymaganych dokumentéow w Dziale
Wspotpracy Migdzynarodowej (ul. Czapskich 4, 31-110 Krakow pok. 10 lub 11, w godzinach od 7:30
do15:30) lub droga mailowa na adres katarzyna.dziwirek@uj.edu.pl w terminie do 26 wrzesnia 2022 r.

CV z informacja o dotychczasowym przebiegu pracy zawodowe;j;

listu motywacyjnego — ze szczegdétowym odniesieniem si¢ do wymaganych wyzej cech i umiejetnoscei;
kopii dyplomu ukonczenia uczelni wyzszej;

dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

Prosimy 0 zapoznanie si¢ z formularzem ,,Informacji o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata do

pracy”.

Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
do powiadamiania o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska, jedynie wybranego kandydata.

Ztozone dokumenty mozna bedzie odbiera¢ w terminie od dnia 03.10.2022 roku do dnia 07.10.2022 roku.
Po tym terminie dokumenty nieodebrane ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 12 663 12 29 lub 12 663 30 13.
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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 0séb 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.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Jagiellonski, ul. Golebia 24, 31-007
Krakow, reprezentowany przez Rektora UJ.

Uniwersytet Jagiellonski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych www.iod.uj.edu.pl, ul. Golgbia 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 ogloszeniu o prace
na stanowisko pracownika administracyjnego w Dziale Wspotpracy Migdzynarodowe;j
W ramach wykonania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art. 6
ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z ustawg — Kodeks pracy;

b. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okre$lone w ogloszeniu o prace
na stanowisko pracownika administracyjnego w Dziale Wspotpracy Migdzynarodowe;j
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, ktore dobrowolnie Pan/Pani przekazuje w ramach ztozonego CV,
a ktore nie wynikaja z ustawy — Kodeks pracy.

Obowiazek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z przepiséw prawa (dotyczy danych
osobowych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwo$ci wzigcia udzialu 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, usunigcia,
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 zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych
mozna przesta¢ e-mailem na adres: izabela.zawiska@uj.edu.pl lub poczta tradycyjng na adres:
ul. Czapskich 4, 31-110 Krakéw, lub wycofa¢ osobiscie stawiajac si¢ w Dziale Wspolpracy
Miedzynarodowej ul. Czapskich 4, 31-110 Krakow.

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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