OFERTA
Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
Al. prof. Sylwestra Kaliskiego 7

POLITECHNIKA
BYDGOSKA

im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich

zatrudni pracownika (na zastepstwo) na stanowisko:
referenta ds. administracyjno-inwestycyjnych
w Centrum Utrzymania i Rozwoju Obiektéw PBS
Wymagania kwalifikacyjne kandydata:
— wyksztatcenie wyzsze (preferowane Kkierunki: administracja, ekonomia,
budownictwo, zarzadzanie nieruchomos$ciami lub pokrewne),
— doswiadczenie w pracy biurowej (co najmniej 1 rok),
— dobra/praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
— dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
— umiejetno$¢ redagowania dokumentow i formalnych pism urzedowych.

Dodatkowe atuty:

— zaangazowanie, otwarto$¢ na zdobywanie nowej wiedzy,
— wiedza z zakresu prawa budowlanego,
— komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole,
— skrupulatnos¢ i terminowosé¢,
— dyspozycyjnos¢.
Pozadane predyspozycje:
— umiejetno$¢ samodzielnego formutowania tekstu,
— umiejetnosci analitycznego mys$lenia i rozwigzywania problemow,
— umiejetno$¢ wyszukiwania i analizowanie informacji,
— umiejetno$¢ ustalania priorytetow,
— umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie nowych zadan,

— umiejetno$¢ pracy pod presj3 czasu.



Podstawowe obowiazki na stanowisku:

tworzenie pism, opracowan zestawien, podsumowan, raportéw, notatek ze
spotkan,

korespondencja z organami administracji publicznej i innymi podmiotami
publicznymi,

zarzadzanie korespondencja, dokumentami i ich archiwizowanie,

tworzenie postepowan z zakresu zamoéwien publicznych i wspoétpraca z Dziatem
Zakupéw i Zaméwien Publicznych,

kontrolowanie kosztow zwigzanych z realizacja inwestycji
budowlanych/remontowych,

wprowadzanie/tworzenie danych dotyczacych inwestycji,

kontrolowanie umoéw, faktur i wszelkich zobowigzan pod katem formalno-
merytorycznym,

udzial w uzgadnianiu budzetu z zakresu inwestycji budowlanych i remontowych,
opisywanie faktur zgodnie z budzetowaniem,

raportowanie wynikow i przygotowywanie analiz na potrzeby Rektora lub

Kanclerza.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV i list motywacyjny,

kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

o$wiadczenia kandydata o tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust.l 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 skiadania ofert:

do 29.09.2021 .

Miejsce skladania ofert (osobiscie lub poczta):

Osobiscie: Dziat Spraw Pracowniczych, Al. Prof. Sylwestra Kaliskiego 7, budynek A,
pokoj A016,
Za posrednictwem poczty: Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich,

Dziat Spraw Pracowniczych, Al. Prof. Sylwestra Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz.



Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iZ:

iy
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Bydgoska
im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich w Bydgoszczy, Al prof. S. Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz;
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@utp.edu.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji
- na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a og6élnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r,;

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesiecy wyznaczony przez
administratora;

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wyltacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisOw prawa oraz podmioty
wspotpracujace w procesie rekrutacji, Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym
podmiotom, z wyjatkiem przypadkéw wynikajacych z przepiséw prawa;

posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

podanie danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji jest obligatoryjne w oparciu
o przepisy prawa Kodeksu pracy a w pozostalym zakresie jest dobrowolne;

Pani/Pana dane bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie
kontakt tylko z wybranymi kandydatami.



