UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Uniwersytet Jagiellonski oglasza konkurs na stanowisko
pracownika administracyjnego
w Biurze Projektu ZintegrUJ — umowa na zastepstwo do 31.12.2023 r.

Kierownik Biura Projektu ZintegrUJ ogtasza rekrutacje na stanowisko pracownika administracyjnego
(umowa na zastgpstwo do 31.12.2023 r.) w ramach Projektu ZintegrUJ - Kompleksowy Program
Rozwoju Uniwersytetu Jagiellonskiego (POWR.03.05.00-00-Z309/17 realizowany w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza — Edukacja — Rozwoj, wspoOtfinansowanego ze $rodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu spotecznego).

Wymagane kwalifikacje:

wyksztatcenie wyzsze

minimum dwuletnie do$wiadczenie na stanowisku koordynatora szkolen, konferencji, organizatora
wydarzen edukacyjnych

doswiadczenie w pracy na stanowisku biurowym / promocyjnym

zdolnoé¢ do szybkiego uczenia si¢ i umiejetnosé realizacji kilku zadan rownolegle

bardzo dobra organizacja pracy wilasnej, doktadno$é i terminowos¢ w wykonywaniu powierzonych
obowiagzkow

mile widziana: znajomos¢ j. angielskiego oraz doswiadczenie W realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

biegla znajomo$¢ obstugi komputera, programéw spotecznosciowych (MS Office: Word, Excel, Social
Media) oraz urzadzen biurowych

Zakres obowiazkow:

Obstuga dziatan promocyjnych projektu w ramach UJ i na zewnatrz

Obstuga strony internetowej projektu m.in. aktualizacja zapisOw, wprowadzanie harmonogramow
zajec, tworzenie banerow rekrutacyjnych, wprowadzanie opisow merytorycznych do kursow/szkolen,
aktualizacja zestawienie zamowien publicznych, tworzenie potaczen do USOSweb przy otwieranych
rekrutacjach

Opracowywanie informacji promocyjnych

Obsluga mediow spotecznosciowych m.in. Facebook, Instagram

Koordynacja zadania projektowego pn. Wyktadowcy z zagranicy wilaczeni w realizacje¢ zadan
dydaktycznych UJ - koordynacja wyboru wykonawcy, ocena formalna wnioskow, przygotowanie
umowy i dokumentow do rozliczenia

Koordynacja zadania projektowego dotyczacego organizacji kursow jezykowych dla studentow UJ
oraz egzaminow jezykowych

Pomoc w biezacej obstudze administracyjnej Biura Projektu m.in pomoc w organizacji szkolen,
przygotowanie dokumentacji rekrutacyjnej (m.in. formularzy rekrutacyjnych, o$wiadczen zgodnie
z regulaminami poszczegdlnych zadan projektu)

Przygotowywanie niezbednych oznaczen promocyjnych z logotypami

Archiwizacja dokumentacji projektowej

Obstuga urzadzen biurowych

Pomoc w prowadzeniu bazy monitorowania uczestnikow programu — aktualizacja danych uczestnikow
programu



o  Wspdlpraca z zespotem projektowym i jednostkami administracyjnymi UJ w celu sprawnej realizacji
cato$ci zadan projektu

e Realizacja zadan zgodnie z przyjetym regulaminem, wytycznymi i przyjetymi zalozeniami projektu

e Prowadzenie i realizacja zadan zgodnie z przyjetymi zalozeniami Kierownictwa Projektu

Wymagane cechy:

e wysoka kultura osobista

e zdolno$ci komunikacyjne

e umiejetno$¢ analitycznego myslenia
e dobra organizacja pracy wilasnej

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

e odpowiedzialnosé

Zainteresowani proszeni sg 0 skladanie CV (z podaniem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej)
wraz z dokumentami potwierdzajacymi spetnienie ww. wymagan w terminie do 10.10.2022 r., godz. 10.00.
Adres: Biuro Projektu ZintegrUJ, ul. Straszewskiego 25/2, 31-113 Krakéw, w godzinach od 08.00. do 15.00,
od poniedziatku do pigtku lub tez za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
anna.kostrubala@uj.edu.pl

Prosimy o zapoznanie si¢ z formularzem ,,Informacji 0 przetwarzaniu danych osobowych”

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

Zozone dokumenty mozna bedzie odbiera¢ w terminie od dnia 07.11.2022 roku do dnia 30.11.2022 roku.
Po tym terminie dokumenty nieodebrane ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: +48 12 663 39 58


mailto:anna.kostrubala@uj.edu.pl

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

Krakow, 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 bedg przetwarzane w celu:

a. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu w ramach wykonania
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zwigzku z ustawg — Kodeks pracy;
b. przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogtoszeniu 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 przepisow 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 bedg 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 treéci 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 zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano

na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna

przesta¢ e-mailem na adres: anna.kostrubala@uj.edu.pl lub pocztg tradycyjng na adres: Biuro Projektu

ZintegrUJ, ul. Straszewskiego 25/2, 31-113 Krakow, lub wycofa¢ osobiscie stawiajac sie w Biurze Projektu

ZintegrUJ, ul. Straszewskiego 25/2, 31-113 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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