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z dnia 28 lutego 2023 r.

POLITECHNIKA I‘r
BYDGOSKA
im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

OFERTA PRACY
POLITECHNIKA BYDGOSKA
im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich

zatrudni pracownika na stanowisko

miodszego specjalisty w Instytucie Inzynierii Elektrycznej WTIiE PBS
w wymiarze petnego etatu

Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

e wyksztatcenie Srednie (min. 6 lat pracy) / wyzsze (min. 3 lata pracy),

e doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg biurowg lub/i administracyjno-
techniczng bedzie dodatkowym atutem,

e znajomos¢ specyfiki funkcjonowania wyzszej uczelni i Srodowiska akademickiego bedzie
dodatkowym atutem.

Pozadane predyspozycije:

e bardzo dobra, praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci programu MS Excel
i MS Word),

e znajomos¢ obstugi komputera, skanera, drukarki, ksero,

e umiejetnos¢ pracy w zespole, przy jednoczesnej samodzielnej realizacji zadan,

e mile widziane doswiadczenie w pracy administracyjnej,

e wysoka kultura osobista,

e komunikatywnos¢,

e umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,

e umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej, wyznaczania priorytetdw, zarzadzania wieloma
zadaniami oraz dotrzymywania termindéw.

Podstawowe obowigzki na stanowisku:

e obstuga programow zwigzanych z rozliczeniami godzin pracownikdéw Instytutu,

e obstuga programdw zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych przez pracownikéw
Instytutu,

e przygotowywanie umow dla prowadzacych zajecia,

e przygotowywanie pism, zestawien oraz raportow,

e przygotowywanie plandw zajec¢ dydaktycznych,

e prowadzenie spraw biurowych, zamoéwien publicznych i ich rozliczanie,

e przygotowywanie notatek zakupowych,

e prowadzenie ksigg inwentarzowych,



e wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Instytutu.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CVilist motywacyjny,
e dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje.

Prosimy o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci:

e Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb przysztych rekrutacji.

Oczekiwany termin sktadania ofert:

e do 25czerwca 2023 r.
e zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Miejsce sktadania ofert (osobiscie lub poczta):

Osobiscie: w Biurze Dziekana Wydziatu Telekomunikacji, Informatyki i Elektrotechniki,
budynek E, pokdj 011, 85-796 Bydgoszcz, al. Prof. S. Kaliskiego 7.

Za posrednictwem poczty: Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich, Biuro
Dziekana, Wydziat Telekomunikacji, Informatyki i Elektrotechniki, 85-796 Bydgoszcz, al. Prof.
S. Kaliskiego 7.

Za posrednictwem poczty elektronicznej : biuro.dziekana.wtiie@pbs.edu.pl

Klauzula informacyjna dla kandydata na pracownika

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016) 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 04.05.2016 r.) Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja
Sniadeckich, Aleje prof. Sylwestra Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz.
2.  Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —iod@pbs.edu.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg:
1) dla potrzeb aktualnie ogtaszanej rekrutacji — na podstawie 6 ust. 1 lit. b ogélnego Rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. w celu zawarcia umowy;
2)  przysztych rekrutacji w razie udzielenia Pani/Pana zgody na podstawie 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia,
wyrazonej pisemnie na czas okreslony w o$wiadczeniu zgody.
4. Pani/Pana dane osobowe, w przypadku nie zawarcia umowy, beda przechowywane przez okres do 3
miesiecy lub czas okreslony w oswiadczeniu zgody.



10.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspdtpracujgce w procesie rekrutaciji,
Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, z wyjatkiem przypadkéw wynikajgcych
z wyraznego Pani/Pana zadania.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, prawo do
zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a w przypadku udzielenia zgody, prawo do jej
cofniecia w dowolnym momencie.

Podanie danych osobowych dla biezacej rekrutacji jest wymogiem ustawowym Prawa Pracy.
Konsekwencjg niepodania danych jest wykluczenie z rekrutacji.

Podanie danych osobowych dla potrzeb przysztych rekrutacji jest dobrowolne i nie ma wptywu na
przebieg oraz wyniki prowadzonej biezgco rekrutacji.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Udostepnione przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.



