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Konkurs na stanowisko pracownika biurowo-administracyjnego

w sekretariacie dydaktycznym Instytutu Historycznego UW

Opis stanowiska:

obstluga sekretariatu ds. studenckich bezposrednia, telefoniczna oraz mailowa

obstluga studentow w zakresie toku studiéw

planowanie zajeé

Scista wspotpraca z pracownikami naukowymi, innymi jednostkami i administracja centralng
uw

przygotowywanie, obieg oraz archiwizacja dokumentacji

praca bazujaca gléwnie na programie USOS (Uniwersytecki System Obstlugi Studidw) oraz

systemow z nim powigzanych — nie wymagana wczesniejsza znajomos$¢ ww. systemu

Wymagania:

wyksztatcenie co najmniej Srednie, preferowane wyzsze

systematyczno$¢, doktadno$¢, umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy oraz pracy
w zespole

znajomos$¢ obstugi komputera

komunikatywnos$¢

terminowo$¢ w wykonywaniu zadan

znajomos¢ jezyka angielskiego

dyspozycyjnos¢ w niektore soboty, wedhug ustalonego wezesniej grafiku (ptatne dodatkowo)

Dodatkowe atuty:

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Oferowane warunki:

praca na renomowanej uczelni
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e stabilne zatrudnienie na pelny etat na umowe o prace

e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego

e samodzielna praca w niewielkim zespole

o mozliwos¢ korzystania z oferty edukacyjnej Uniwersytetu Warszawskiego

e mozliwos¢ rozwoju kompetencji w zakresie oferowanym przez Uniwersytet Warszawski

e planowany termin rozpocze¢cia pracy: od zaraz

Termin skladania dokumentow
e do 13 grudnia 2019 r. wlacznie, Instytut zastrzega mozliwo$¢ wczesniejszego zakonczenia

rekrutacji

Wykaz wymaganych dokumentow:
e zgloszenie do konkursu: podanie do JM Rektora, ktéore powinno zawiera¢ informacj¢
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ponizszym wzorem (klauzula zgody)
e odpis dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztatcenie
e opis dotychczasowych doswiadczen zawodowych oraz list motywacyjny
e kwestionariusz osobowy (formularz dostgpny na stronie internetowej Biura Spraw

Pracowniczych Uniwersytetu Warszawskiego).

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie, droga mailowa na konto: sekretariat.ih@uw.edu.pl lub nadsytac¢
poczta na adres Instytutu Historycznego Uniwersytetu Warszawskiego, Krakowskie Przedmiescie

26/28, 00-927 Warszawa.
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych), Uniwersytet Warszawski informuje:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Warszawski z siedzibg przy ul.
Krakowskie Przedmie$cie 26/28, 00-927 Warszawa,;
2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail:
iod@adm.uw.edu.pl;
3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy 0 pracg na Uniwersytecie Warszawskim;
4. Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 917) oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych;
5. Podanie danych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;
6. Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewngtrznym;
7. Dane przechowywane beda przez okres: do odwotania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie
danych osobowych;
8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w do wolnym
momencie;

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

KLAUZULA ZGODY
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski, z siedzibg
przy ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prac¢ na Uniwersytecie Warszawskim.
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Zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie

przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie)

Krakowskie Przedmie$cie 26/28; 00-927 Warszawa
tel./fax: (48 22) 826 19 88; tel. (48 22) 55 20 415; e-mail: sekretariat.ih@uw.edu.pl
REGON: 000001258; NIP: 525-001-12-66
nr rachunku bankowego: Bank Millennium S A Warszawa: 78 11602202 0000000060849537
Fundacja Naukowa Przyjaciot Instytutu Historycznego Uniwersytetu Warszawskiego ,,KLIO”
Bank Millennium S A Warszawa: 97 11602202 0000000055158108
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