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Dziekanat Wydziaiu Humanistycznego UKSW ogtasza konkurs na stanowisko
Starszego referenta ds. administracyjnych K/M

Jezeli jestes osoba, ktéra dobrze odnajduje sie w pracy administracyjnej, potrafi sprawnie
porzadkowac¢ dokumenty i pracowac z systemami informatycznymi, a jednoczesnie lubi kontakt ze
ludZmi i udzielanie im wsparcia w biezacych sprawach — mamy dla Ciebie oferte pracy na stanowisku
Starszego referent ds. administracyjnych K/M w Dziekanacie Wydziatu Nauk Humanistycznych w
Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

Gtéwne zadania:

> Prowadzenie i biezgca aktualizacja dokumentacji studenckiej (teczki osobowe, podstawowe
dane w systemie USOS).

» Przyjmowanie, rejestrowanie i obstuga wnioskéw studentéw zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami.

> Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych z tokiem
studiow wedtug ustalonych wzorow.

» Wsparcie w przygotowywaniu projektow decyzji administracyjnych dla oséb prowadzacych
sprawy.

» Pomoc przy naliczaniu optat studenckich oraz wprowadzanie danych do systemu USOS pod
nadzorem osoby merytoryczne;j.

» Obstuga korespondencji elektronicznej i telefonicznej oraz udzielanie podstawowych
informacji studentom.

> Bezposrednia obstuga studentéw, porzagdkowanie i archiwizacja dokumentéw oraz wsparcie
w aktualizacji tresci na stronie internetowej jednostki.

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja).

Minimum 2 letnie doswiadczenie w pracy administracyjnej.
Komunikatywna znajomosc jezyka angielskiego (w mowie i pismie).
Praktyczna znajomos¢ pakietu Ms Office (Word, Excel, Teams, OneDrive).
Doswiadczenie w organizacji wydarzen.

Bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnosc¢ pracy zespotowe;.
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Rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne i wysoka kultura osobista.

Mile widziane:
> Doswiadczenie w pracy w szkolnictwie wyzszym.
» Znajomos$¢ USOS bedzie dodatkowym atutem.
> Mile widziana znajomos¢ jezyka wtoskiego.

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.
Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w duzej organizacji.

Ciekawe wyzwania w instytucji o wysokim potencjale rozwojowym.

Mozliwos¢ rozwijania umiejetnosci podczas wyjazddw zagranicznych w ramach Erasmus+.
Atrakcyjny fundusz socjalny, trzynastg pensje, nagrody jubileuszowe.
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Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
Dziat Personalny, ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa
personalny@uksw.edu.pl
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> Miejsce pracy w samym sercu Lasu Bielanskiego, spokojne i zielone otoczenie petne uroku.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres rekrutacja.dziekanat.wnh@uksw.edu.pl do
dnia 11 marca 2026 r.

Uniwersytet zastrzega sobie mozliwosé kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.
Prosimy o zamieszczenie w aplikacji klauzuli:

,2Wyrazam 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 osob 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. Dewajtis 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@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 beda ujawniane innym podmiotom, za wyjgtkiem 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 cofngc zgode na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, co nie wptynie
na zgodnosc¢ 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 sposéb zautomatyzowany, nie bedzie Pani/Pan podlegat profilowaniu.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 Ustawy o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 poz. 928, informujemy o obowiqzujgcej w

Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszyriskiego procedurze zgtoszeri wewnetrznych, ktérq stanowi zatgcznik do

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
Dziat Personalny, ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa
personalny@uksw.edu.pl
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Zarzqdzenia Rektora nr 71/2025 z dnia 20 paZdziernika 2025 r. Procedura zgtaszania przez sygnalistow naruszer prawa
i podejmowanych dziatan nastepczych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszyriskiego w Warszawie.

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




