Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
Dziekanat Wydziatu Biologii i Nauk o Srodowisku

ogtasza konkurs na stanowisko

Specjalista ds. administracyjnych

Gtowne zadania:

obstuga studentdow oraz pracownikéw naukowo-dydaktycznych studidw stacjonarnych

generowanie, prowadzenie i wydawanie dokumentacji zwigzanej z procesem toku studiéw

oraz obstugg studentéw

obstuga administracyjna procesu rekrutacji i zadan zwigzanych z inauguracjg roku
akademickiego na Wydziale

obstuga administracyjna procesu obron prac dyplomowych

obstuga sesji egzaminacyjnej

pomoc w przygotowywaniu i aktualizacja planéw zajec

naliczanie naleznosci z tytutu optat za studia

przygotowywanie analiz, raportéw, zestawien zwigzanych z tokiem studidow
aktualizacja strony internetowej Wydziatu i tablic ogtoszeniowych

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu
sumiennos$¢, samodzielnos¢, komunikatywnosc

zyczliwosé, pozytywne nastawienie i kultura osobista
umiejetnos¢ pozyskiwania informacji z rozproszonych zréodet

Dodatkowymi atutami beda:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (praca w dziekanacie)
znajomos¢ systemu USOS, doswiadczenie w pracy z systemem POLON
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Osoby zainteresowane ofertg proszone s3 o przesytanie CV na adres
rekrutacja.dziekanat.wbns@uksw.edu.pl

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu tylko w wybranymi kandydatami.


mailto:rekrutacja.dziekanat.wbns@uksw.edu.pl

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Uniwersytet
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie w celach niezbednych do realizacji biezacych i przysztych
procesdw rekrutacji. Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostatem/am poinformowany/na o przystugujagcym mi
prawie dostepu 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 o0sdb 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)(Dz.U.
UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 r.), dalej RODO, informuije sie, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszyriskiego 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]uksw.edu.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 221
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 miec¢
wytgcznie upowaznieni przez Administratora pracownicy w niezbednym zakresie.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, za wyjgtkiem podmiotow
upowaznionych przez przepisy prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji procesu rekrutacji, (do
12 miesiecy od rozstrzygniecia procesu rekrutacji).

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

8. Ma Pani/Pan prawo cofna¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, co nie
wptynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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. 221 § 1 Kodeksu Pracy, w pozostatym zakresie dobrowolne.

11. Decyzje nie bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany, nie bedzie Pani/Pan podlegat profilowaniu.



