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Dziat Personalny ogtasza konkurs na stanowisko

Specjalista ds. personalnych (obstuga administracyjno-kadrowa
nauczycieli akademickich)

Jezeli jeste$ osoba ktora potrafi potaczy¢ znajomosé przepiséw prawa z empatig, doktadnos¢ z
elastycznoscia, a samodzielnos¢ z otwartoscia na wspétprace, jezeli lubisz pracowaé w
uporzadkowany sposdb, ale nie boisz sie wyzwan i zmian, a codzienna praca z ludZmi sprawia Ci
rado$¢, to mamy dla Ciebie ciekawg oferte! Poszukujemy osoby na stanowisko Specjalisty ds.
personalnych w Dziale Personalnym w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszyniskiego w
Warszawie.

Gtéwne zadania:

>
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Kompleksowa obstuga proceséw zatrudniania, zmian warunkéw pracy i rozwigzywania
umow.

Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych zgodnie z przepisami prawa pracy.
Wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie kadrowo-ptacowym (Simple ERP i POL-ON).
Sporzadzanie dokumentacji kadrowej oraz zaswiadczen.

Prowadzenie korespondencji z urzedami.

Koordynacja obiegu dokumentéw kadrowych oraz ich archiwizacja.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Weryfikacja list ptac pod katem zgodnosci z danymi kadrowymi.

Przygotowywanie raportdw i zestawien kadrowych na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne.
Biezgca obstuga pracownikéw (nauczycieli akademickich) w zakresie spraw personalnych.
Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK).

Wymagania:

VVYVVYVYY

Wyksztatcenie wyzisze (preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia).
Minimum 3 letnie doswiadczenie w obszarze administracji kadrowej.

Bardzo dobra znajomos$é MS Office (z doswiadczeniami w pracy analitycznej z Excel).
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B1.

Umiejetnos¢ pracy zespotowej, dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i terminowos¢.
Wysoka kultura osobista, dyskrecja i odpowiedzialnos¢.

Mile widziane:

» Znajomos$¢ prawa pracy, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
» Umiejetno$¢ obstugi programu Simple ERP.

Oferujemy:
> Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.
> Mozliwos$¢ zdobycia doswiadczenia w duzej organizacji.
> Przyjazna atmosfera pracy w doswiadczonym zespole, chetnie dzielgcym sie wiedza.
> Ciekawe wyzwania w instytucji o wysokim potencjale rozwojowym.

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
Dziat Personalny, ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa
personalny@uksw.edu.pl
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Kontakt ze srodowiskiem akademickim.

Mozliwos¢ rozwijania umiejetnosci podczas wyjazdéw zagranicznych w ramach Erasmus+.
Atrakcyjny fundusz socjalny, trzynastg pensje, nagrody jubileuszowe.

Miejsce pracy w samym sercu Lasu Bielaniskiego, spokojne i zielone otoczenie petne uroku.
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Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres rekrutacja.dp@uksw.edu.pl do dnia
23.08.2025 br.
Uniwersytet zastrzega sobie mozliwos¢ 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 Wyszynskiego
w Warszawie w celach niezbednych do realizacji biezacych i przysztych proceséw rekrutacji. Jednoczesnie
os$wiadczam, ze zostatem/am poinformowany/na o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych
oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, 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 o0sdéb 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 sie, ze:

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
(10D), 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 mie¢ wytgcznie
upowaznieni przez Administratora pracownicy w niezbednym zakresie.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotéw 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 cofng¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, co nie wptynie
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego 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.
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