Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Biuro Rektorskie

ogtlasza konkurs na stanowisko:

Referent administracyjny

Glowne zadania:

Przygotowywanie korespondencji i dokumentéw zgodnie z potrzebami Biura Rektorskiego
Redagowanie pism, przygotowywanie pism wychodzacych

Obstuga potaczen telefonicznych, e-maili

Zapewnienie wlasciwego i terminowego obiegu dokumentow Biura Rektorskiego
Przyjmowanie interesantéw i gosci, przygotowywanie spotkan i posiedzen

Wspolpraca w przygotowaniu uroczystosci ogdlnouczelnianych

Planowanie i organizowanie kalendarza spotkan Rektora oraz wyjazdow stuzbowych
Zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji

Wspolpraca z innymi jednostkami uczelni w zakresie kompetencji

Wriasciwe zabezpieczanie i prowadzenie archiwizacji dokumentacji Biura Rektorskiego

Oczekiwania:

Wyksztatcenie wyzsze

Dobra znajomos$¢ Ms Office w szczego6lnosci Word, Excel
Bardzo dobra organizacja pracy

Wysoka kultura osobista i komunikatywno$¢
Samodzielnos$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie

Dodatkowym atutem bgdzie znajomo$¢ j. angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres rekrutacja.rektorat@uksw.edu.pl

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.



Prosimy o zamieszczenie w CV klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego
W Warszawie w celach niezbednych do realizacji biezacych i przysztych proceséw rekrutacji. Jednocze$nie
o$wiadczam, ze zostalem/am poinformowany/na o przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci moich danych oraz
ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne.”

OBOWIAZEK INFORMACYJNY WOBEC OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz.U.
UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 r.), dalej RODO, informuje sig, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, ul. Dewaijtis 5, 01-815 Warszawa (ADO).

2. ADO wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie (I0D), nr tel. 22/5619034, adres email: iod[at]Juksw.edu.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 22! Kodeksu
pracy a w przypadku podania szerszego zakresu danych na podstawie
art. 6 § 1 lit. a RODO - wyrazonej przez Panig/Pana zgody.

4. Dostep do Pani/Pana danych osobowych wewnatrz struktury organizacyjnej Uniwersytetu bedg mie¢ wylacznie
upowaznieni przez Administratora pracownicy w niezbednym zakresie.

5. Pani/Pana dane osobowe nie b¢da ujawniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotow upowaznionych
przez przepisy prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezb¢dny do realizacji procesu rekrutacji, (do 12
miesigcy od rozstrzygnigcia procesu rekrutacji).

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
cofniecia zgody.

8. Ma Pani/Pan prawo cofngé¢ zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, co nie
wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzasadnione
jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z RODO.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do udziatu w procesie rekrutacji w zakresie
okreslonym w art. 22* § 1 Kodeksu Pracy, w pozostatym zakresie dobrowolne.

11. Decyzje nie beda podejmowane w sposob zautomatyzowany, nie bedzie Pani/Pan podlegat profilowaniu.


mailto:iod@uksw.edu.pl

