UNIWERSYTET KARDYNALA

U sz STEFANAWYSZYNSKIEGO

W WARSZAWIE

ERSITAg

Biuro Ksztatcenia ogtasza konkurs na stanowisko

Specjalista ds. administracyjnych

Jezeli jestes osobg, ktdra taczy skrupulatnos¢ z otwartoscig na nowe wyzwania, potrafi pracowac z
danymi, ale réwniez ceni sobie wspoétprace z ludZmi —zwtaszcza w sSrodowisku akademickim — i masz
doswiadczenie w administracji, to mamy dla Ciebie ciekawg oferte!

Poszukujemy osoby na stanowisko Specjalisty ds. administracyjnych w Biurze Ksztatcenia
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

Gtéwne zadania:

>

>

>

Wspodtpraca z wydziatami w zakresie tworzenia, weryfikacji i zmiany programéw studiéw,
organizacji toku studiéw, studidow podyplomowych i innych form ksztatcenia.

Obstuga uczelnianego systemu obstugi studiéw: elektroniczny album studenta, doktoranta,
stuchacza studiéw podyplomowych, uczestnika innych form ksztatcenia.

Rozliczanie pensum i godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich, w tym analiza
zgodnosci obcigzen dydaktycznych z planami studiéw i wewnetrznymi zasadami organizacji
procesu dydaktycznego.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z ofertg i rejestracjg zaje¢ ogdélnouczelnianych.
Zbieranie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych wymogow jakosci ksztatcenia oraz
promowanie idei podnoszenia jakosci ksztatcenia w Uniwersytecie.

Opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej studiéw oraz studentdw, doktorantow i
uczestnikdw studidw podyplomowych.

Opracowywanie danych ilosciowych i jakosciowych.

Wymagania:

> Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, prawo).

» Minimum 3 letnie doswiadczenie pracy w administracji (mile widziana praca w dziekanacie).

> Bardzo dobra znajomos$¢ MS Office (szczegdlnie programu Excel).

» Umiejetno$¢ interpretacji przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz
powigzanych rozporzadzen.

» Otwarto$¢ na rozwdj i gotowos$¢ do nauki nowych narzedzi cyfrowych oraz procedur
administracyjnych.

> Doswiadczenie w poprawnym redagowaniu pism urzedowych.

» Myslenie analityczne, w tym umiejetnosci interpretacji danych statystycznych.

> Umiejetnos¢ pracy zespotowej, dobra organizacja pracy, rowniez pod presjg czasu.

Oferujemy:

» Umowa w celu zastepstwa pracownika (na rok i dziewie¢ miesiecy, z mozliwoscig
przedtuzenia).

» Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w duzej organizacji.

> Przyjazna atmosfera pracy w doswiadczonym zespole, chetnie dzielgcym sie wiedza.

» Ciekawe wyzwania w instytucji o wysokim potencjale rozwojowym.

» Kontakt ze Srodowiskiem akademickim.
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» Mozliwos¢ rozwijania umiejetnosci podczas wyjazddw zagranicznych w ramach Erasmus+.
» Atrakcyjny fundusz socjalny, trzynastg pensje, nagrody jubileuszowe.
> Swietng lokalizacje z dostepem do transportu publicznego.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres rekrutacja.dks@uksw.edu.pl do dnia
24.08.2025 br.
Uniwersytet zastrzega sobie mozliwosé kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Prosimy o zamieszczenie w aplikacji klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszyniskiego
w Warszawie w celach niezbednych do realizacji biezgcych i przysztych proceséw 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 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)(Dz.U. UE L 119/1 z dnia 4
maja 2016 r.), dalej RODO, informuje sig, ze:

1.

10.

11.

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
Dziat Personalny, ul. Dewaijtis 5, 01-815 Warszawa
personalny@uksw.edu.pl

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

ADO wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie
(10D), nr tel. 22/5619034, adres email: iod[at]uksw.edu.pl.

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.

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

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

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

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

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

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.

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.

Decyzje nie beda podejmowane w spos6b zautomatyzowany, nie bedzie Pani/Pan podlegat profilowaniu.
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