Zatacznik nr 1
do Z.74.2022.2023
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

Referenta ds. administracyjnych w Biurze Legislacji i Kontroli Zarzadczej
w wymiarze 1 etatu

Wymagania kwalifikacyjne kandydata:
e wyksztalcenie $rednie,

e petnazdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i nieposzlakowana opinia,

Dodatkowe atuty:

e wyksztatcenie wyzsze na kierunkach prawo, albo administracja, albo edytorstwo

e znajomos¢ specyfiki funkcjonowania wyzszej uczelni i Srodowiska akademickiego,

e znajomos$c zasad techniki prawodawczej w praktyce,

e studia podyplomowe w zakresie legislacji, jezyka i komunikacji w praktyce
prawniczej, prostego jezyka w instytucjach publicznych lub pokrewne

e doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w pracy administracyjno-
biurowej

e sprawne poruszanie sie w obszarach: legislacji, kontroli zarzadczej

Pozadane predyspozycje:

e wysokie umiejetnos$ci analityczne w zakresie redakcji tekstu aktu prawnego,

e ponadprzecietna skrupulatno$¢ w zakresie stosowania interpunkcji oraz
identyfikowania omytek pisarskich,

e praktyczna znajomosSc¢ przepisoOw dotyczacych zasad techniki prawodawczych,

e podstawowa znajomo$¢ przepisOw w zakresie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pézn. zm.),
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
»Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283),

e analityczne mySlenie, umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw, w duzym stopniu
samodzielno$¢, odporno$c¢ na stres, umiejetnosci organizacyjne i interpersonalne,
stanowczo$¢, asertywnos$¢, umiejetnosc¢ uczenia sie i przyswajania nowej wiedzy,

e umiejetnos¢ pracy zespotowej oraz indywidualnej.



Oferujemy:

e elastyczny czas pracy (rozpoczecie pracy miedzy 6:30 a 8:00, zakonczenie miedzy
14:30 2 16:00),

e mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy,

e miejsce parkingowe na terenie uczelni, stojaki na rowery,

e mozliwo$¢ skrocenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezng,

e dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku
szkolnym i przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii i przerw Swigtecznych,

e 13-t3 pensje, dofinansowanie do wypoczynku z funduszu socjalnego,

e okazjonalng prace zdalng

e mozliwo$¢ uzgodnienia innego wymiaru etatu,

e mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju osobistego poprzez system szkolen,

e mozliwo$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na Zycie,

e brakdress code’u,

o atrakcyjng oferte zaje¢ sportowych w ramach Akademickiego Centrum Sportu.

Podstawowe obowiazki na stanowisku:

e przygotowywanie projektdw zmieniajgcych aktéw prawnych;

e opracowywanie projektow, przedstawianie do zatwierdzenia i publikowanie

e opiniowanie, uzgadnianie oraz gromadzenie materiatéw dotyczacych zmian
w strukturze organizacyjnej Uczelni i jej jednostek organizacyjnych oraz
przygotowywanie projektéw zarzadzen w tym zakresie;

e przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zmian organizacyjnych;

e publikowanie wewnetrznych aktéw prawnych zgodnie z zarzadzeniem
w sprawie szczegOtowych zasad opracowywania i publikowania
wewnetrznych aktow prawnych Politechniki;

e udzielanie informacji o wewnetrznych aktach prawnych;

e prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzenia, pisma
okélne) oraz ich gromadzenie wraz z dokumentacjg stanowigca podstawe ich
przygotowania i wydania;

e aktualizacja dokumentdw organizacyjno-prawnych przy wspétpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi uczelni;

e redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie okreSlonym
odrebnym zarzadzeniem;

e koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza, zgodnie
z regulaminem kontroli zarzadczej;

e aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Uczelni we wspotpracy
z kierownikami jednostek i komérek organizacyjnych;

e wykonywanie zadan zleconych przez Rektora, w szczegélnoSci wykonywanie
analiz i opracowan wedtug zapotrzebowania kierownictwa uczelni;

e prowadzenie zbioru i rejestru dokumentéw organizacyjno-prawnych;



wprowadzanie obowigzujacych aktow prawnych do bazy w sieci
wewnatrzuczelnianej;

przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach zwigzanych
z udzielaniem informacji publiczne;j.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV i list motywacyjny,
dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

Prosimy o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci:

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogélnego 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 skladania ofert:

do 30 wrze$nia 2024 r.
zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Miejsce sktadania ofert (osobiscie lub poczta):

Osobiscie: Dziat Spraw Pracowniczych, Al. Prof. Sylwestra Kaliskiego 7, bud A, pok. A016

Za posrednictwem poczty: Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich, Dziat Spraw
Pracowniczych, Al. Prof. Sylwestra Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz lub na adres e-mail
kadry@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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE -
ogolne 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.

2.
3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja

Sniadeckich, Aleje prof. Sylwestra Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@pbs.edu.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda:

1) dla potrzeb aktualnie oglaszanej rekrutacji - na podstawie 6 ust. 1 lit. b ogdlnego
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
Rozporzadzenia, wyrazonej pisemnie na czas okreslony w o§wiadczeniu zgody.

Pani/Pana dane osobowe, w przypadku nie zawarcia umowy, beda przechowywane przez okres do

3 miesiecy lub czas okreslony w o$wiadczeniu zgody.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspoétpracujgce w procesie

rekrutacji, Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, z wyjatkiem przypadkéw

wynikajacych z wyraZznego Pani/Pana Zgdania.



10.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia 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.
Konsekwencja niepodania danych jest wykluczenie z rekrutacji.

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

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

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



