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Biuro Zarzgdzania Infrastrukturg ogtasza konkurs na stanowisko
Specjalista/Specjalistka ds. administracyjnych

Jezeli jestes osobg, ktéra dobrze odnajduje sie w precyzyjnej, analitycznej pracy administracyjnej i
lubi zadania wymagajace doktadnosci oraz systematycznosci, to mamy dla Ciebie ciekawg oferte!
JesteSmy renomowang uczelnig wyisza o wieloletniej tradycji. Poszukujemy osoby na stanowisko
Specjalisty/Specjalistki ds. administracyjnych w Biurze Zarzadzania Infrastrukturg Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

Gtéwne zadania:

> Nadzér nad ewidencjg sktadnikdw majgtku Uczelni oraz kontrola prawidtowosci obiegu
dokumentédw majgtkowych, w tym rozliczanie pracownikéw i studentéw z powierzonych
sktadnikéw.

» Sprawowanie nadzoru nad przemieszczeniami Srodkow trwatych na terenie kampusu oraz
biezgce sporzgdzanie dokumentdw zmiany miejsca uzytkowania.

» Whnioskowanie o likwidacje zbednych sktadnikéw majatku z obowigzujgcymi zasadami.

» Przygotowywanie wnioskdw dotyczacych serwiséw i napraw aparatury badawczej oraz
wspotpraca z jednostkami merytorycznymi w tym zakresie.

> Identyfikacja przestrzeni i wyposazenia mozliwych do komercyjnego wykorzystania oraz udziat
w opracowywaniu zasad i koncepcji komercjalizacji majgtku Uczelni.

» Wspotpraca przy przygotowywaniu umow najmu i dzierzawy oraz nadzér nad ich prawidtowa
realizacja.

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja).

Minimum 3 letnie doswiadczenie pracy w administracji.

Znajomosé MS Office.

Doswiadczenie i umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism.
Wysoko rozwiniete umiejetnosci analityczne.

Umiejetnos¢ jasnej, rzeczowej komunikacji w codziennych zadaniach.
Dobra organizacja pracy, rowniez pod presjg czasu.

VVVVYVYVVYVYYVY

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 dzielacym sie wiedza.
Ciekawe wyzwania w instytucji o wysokim potencjale rozwojowym.

Kontakt ze srodowiskiem akademickim.

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

Miejsce pracy w samym sercu Lasu Bielaniskiego, spokojne i zielone otoczenie petne uroku.

VVVVYVYVVYY

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres rekrutacja.bzi@uksw.edu.pl do dnia
20.04.2026 br.

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
Dziat Personalny, ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa
personalny@uksw.edu.pl
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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 Wyszynskiego
w Warszawie w celach niezbednych do realizacji biezacych i przysztych proceséw rekrutacji. Jednoczesnie
o$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 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.

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
Zarzqgdzenia Rektora nr 71/2025 z dnia 20 paZdziernika 2025 r. Procedura zgtaszania przez sygnalistéw naruszen 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




