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OFERTA PRACY 
POLITECHNIKA BYDGOSKA
im. Jana i Jędrzeja Śniadeckich 

zatrudni pracownika na stanowisko
referenta ds. administracyjnych (k/m)
w Biurze Kształcenia Biznesowego 
(umowa o pracę w zastępstwie)


Wymagania kwalifikacyjne:
· Wykształcenie wyższe
· Doświadczenie w pracy administracyjnej
· Znajomość języka angielskiego na poziomie min. B1
· Biegła znajomość obsługi komputera (pakiet MS Office)
Dodatkowe atuty:
· Doświadczenie w pracy w administracji uczelni
· Znajomość przepisów z zakresu prawa o szkolnictwie wyższym i nauce
Pożądane predyspozycje:
· Wysoka kultura osobista, komunikatywność
· Umiejętność współpracy i efektywnej komunikacji w zespole
· Umiejętność rozwiązywania problemów 
· Sprawna organizacja pracy i odpowiedzialność za powierzone zadania, dokładność
· Umiejętność pracy pod presją czasu, odporność na stres
· Dyspozycyjność, w tym gotowość do pracy w wybrane weekendy
Podstawowe obowiązki na stanowisku:
· Obsługa administracyjna przebiegu i toku studiów podyplomowych, kursów i szkoleń, m.in.: przygotowywanie i wydawanie dokumentów związanych z przebiegiem studiów (np. zaświadczeń, świadectw), przygotowywanie dokumentacji związanej
z rozliczeniem zajęć na studiach podyplomowych, przygotowywanie umów dla prowadzących zajęcia zgodnie z obowiązującą procedurą oraz prawem zamówień publicznych
· Obsługa internetowej rekrutacji na studia podyplomowe IRK
· Przygotowywanie harmonogramu zjazdów na poszczególnych studiach podyplomowych zgodnie z propozycją kierowników studiów
· zamieszczanie aktualnych informacji o poszczególnych studiach podyplomowych, kursach i szkoleniach na stronie www Uczelni
· Obsługa uczestników studiów podyplomowych, kursów i szkoleń.  Kontakt drogą telefoniczną i mailową
· Współpraca z kierownikami poszczególnych kierunków studiów podyplomowych
· Współpraca z Biurem Promocji w zakresie promocji kierunków studiów podyplomowych, kursów i szkoleń
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· CV i list motywacyjny,
· dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje
· klauzula informacyjna oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (załącznik)
Oczekiwany termin składania ofert:
· do 10 marca 2026 r.  
· Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami/kandydatkami
Miejsce składania ofert (osobiście, pocztą, e-Doręczenie):
Osobiście: Dział Spraw Pracowniczych, Al. Prof. Sylwestra Kaliskiego 7, bud A, pok. A013,
Adres eDoręczenia: AE:PL-86707-31199-DFJBE-28
Za pośrednictwem opertora pocztowego: Politechnika Bydgoska im. Jana i Jędrzeja Śniadeckich, Dział Spraw Pracowniczych, Al. Prof. Sylwestra Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz.


Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U z 2024 r. poz. 928), informacje o procedurze dokonywania zgłoszeń wewnętrznych na Politechnice Bydgoskiej im. Jana 
i Jędrzeja Śniadeckich są dostępne na stronie: https://pbs.edu.pl/pl/pracownik/inne/zgloszenie-naruszenia-prawa











Załącznik

Klauzula informacyjna dla kandydata/ki na pracownika
Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE – ogólne rozporządzenie o ochronie danych (Dz.U. UE L 119/1 z 04.05.2016 r.) Politechnika Bydgoska im. Jana i Jędrzeja Śniadeckich informuje, że:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Bydgoska im. Jana i Jędrzeja Śniadeckich, Aleje prof. Sylwestra Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych – iod@pbs.edu.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą: 
1. dla potrzeb aktualnie ogłaszanej rekrutacji – na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogólnego Rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. w celu zawarcia umowy;
2. przyszłych rekrutacji w razie udzielenia Pani/Pana zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia, wyrażonej pisemnie na czas określony w oświadczeniu zgody.
4. Pani/Pana dane osobowe, w przypadku nie zawarcia umowy, będą przechowywane przez okres do 3 miesięcy lub czas określony w oświadczeniu zgody.
5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa oraz podmioty współpracujące w procesie rekrutacji, Pani/Pana dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego, z wyjątkiem przypadków wynikających z wyraźnego Pani/Pana żądania.
6. Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do swoich danych osobowych, prawo do żądania ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a w przypadku udzielenia zgody, prawo do jej cofnięcia w dowolnym momencie.
7. Podanie danych osobowych dla bieżącej rekrutacji jest wymogiem ustawowym Prawa Pracy. Konsekwencją niepodania danych jest wykluczenie z rekrutacji.
8. Podanie danych osobowych dla potrzeb przyszłych rekrutacji jest dobrowolne i nie ma wpływu na przebieg oraz wyniki prowadzonej na bieżąco rekrutacji.
9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
10. Udostępnione przez Panią/Pana dane osobowe nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o którym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.
[bookmark: _Hlk217980295]Zgoda:
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko …………………………………………....
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