POLITECHNIKA I‘r
BYDGOSKA
im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich

HR EXCELLENCE IN RESEARCH
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zatrudni pracownika na stanowisko
referenta ds. administracyjnych
na Wydziale Sztuk Projektowych

Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

e Wyksztatcenie wyzsze,

e Doswiadczenie w pracy administracyjnej,

e Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B2,

e Biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

Dodatkowe atuty:

o Doswiadczenie w pracy w administracji uczelni,
e Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa o szkolnictwie wyZszym i nauce.

Pozadane predvspozycje:

o  Wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢,

o Umiejetno$¢ wspotpracy i efektywnej komunikacji w zespole,

e Umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw, samodzielno$é

e Sprawna organizacja pracy i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

o Doktadno$¢ i precyzja w zakresie wykonywanych czynnoS$ci, organizacji pracy oraz
przestrzegania procedur,

e Umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

e Dyspozycyjnos¢.

Podstawowe obowiazki na stanowisku:

e Obstuga spraw administracyjnych katedry,

e Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji katedry,

e Przygotowywanie i dystrybucja materiatéw na spotkania katedry,

o Tworzenie preliminarza i rozliczanie pensum dydaktycznego pracownikéw katedry,

o Obstuga spraw studenckich, zadan zwigzanych z praktykami (wytgcznie pod katem
formalnym),

e Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i o niskiej wartosci,

o Kontakt ze studentami oraz wykladowcami,

e  Wspodtpraca z innymi jednostkami administracyjnymi uczelni,

e Utrzymywanie bazy danych dotyczacej pracownikéw, studentow.



Oferujemy:

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. “trzynastka”),

¢ dofinansowanie do wypoczynku letniego,

e dofinansowanie do szkolen i kursow,

e dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej,

o mozliwo$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na Zycie,
e Dbezptatny parking.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e (CVilist motywacyjny,
o dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

Prosimy o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci:

e Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a og6lnego 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:

e do 31 pazdziernika 2024 r.
e zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Miejsce skladania ofert (osobiscie lub poczta):

Osobiscie: Biuro Dziekana Wydziatu Sztuk Projektowych, Al Prof. Sylwestra Kaliskiego 7, bud G,
pok. G110.

Za posrednictwem poczty: Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich, Biuro Dziekana
Wydziatu Sztuk Projektowych, Al. Prof. Sylwestra Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz.

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 - og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.U. UEL 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. J. i J. Sniadeckich, Al
prof. S. Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz,
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@pbs.edu.p],
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda:
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,
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2. przysztych rekrutacji w razie udzielenia Pani/Pana zgody na podstawie 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia, wyrazonej pisemnie na czas okreslony w oswiadczeniu zgody,

Pani/Pana dane osobowe, w przypadku nie zawarcia umowy, beda przechowywane przez okres do 3
miesiecy lub czas okre$lony w o§wiadczeniu zgody,
odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisOw prawa oraz podmioty wspoétpracujace w procesie rekrutacji,
Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, z wyjatkiem przypadkéw wynikajacych
z wyraznego Pani/Pana Zgdania,
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.
Konsekwencja niepodania danych jest wykluczenie z rekrutacji.
podanie danych osobowych dla potrzeb przysztych rekrutacji jest dobrowolne i nie ma wplywu 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 niebeda podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i 4 RODO.



