Zielona Gora, 22.07.2022 r.

UNIWERSYTET ZIELONOGORSKI
oglasza konkurs
na stanowisko pracownika administracyjnego

w sekretariacie Instytutu Nauk o Zdrowiu
(w ramach umowy o prace)

Zakres obowigzkow:
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ok wnN
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Prowadzenie obstugi kancelaryjno-sekretarskiej, zapewnienie obiegu dokumentacji,
w tym korespondencji przychodzacej i wychodzacej z jednostki;

Obstuga Rady Dyscypliny Naukowej;

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, przygotowywanie konkursow;
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci dotyczacej dziatalno$ci instytutu;

Redagowanie projektéw pism 1 odpowiedzi na korespondencje;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedurami nadawania stopni i tytuléw
naukowych przeprowadzanych w instytucie;

Wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkéw zwigzanych
z dzialalno$cig instytutu;

Obstuga systemu Dziekanat w zakresie dziatalno$ci instytutu (finansowa i kadrowa);
Przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego instytutu;

Przygotowanie danych do planu zakupéw instytutu;

Obstuga systemu PERS — aktualizacja danych pracownikow instytutu;

Prowadzenie wewnetrznej gospodarki pieczeciami 1 stemplami — zamawianie, odbior,
powierzanie, zglaszanie likwidacji;

Udziat w pracach zwigzanych z organizacja konferencji, seminaridéw, sympozjow i
innych wydarzen;

Przygotowywanie dokumentacji 1 jej ewidencja oraz koordynacja spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem postgpowan doktorskich, habilitacyjnych oraz postgpowan
dotyczacych nadawania tytutu profesora, przekazywanie informacji i dokumentacji do
prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranica;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazy i stypendiow naukowych pracownikow
instytutu;

Obstuga delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéws;

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

Obsluga administracyjna postgpowan zwigzanych z nostryfikacja dyplomow oraz
stopni naukowych uzyskanych za granica;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w strukturze organizacyjnej instytutu;
Prowadzenie ewidencji realizowanych umoéow w systemie Dziekanat;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod 1 odznaczen panstwowych;
Przygotowanie informacji do postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
instytutu;

Wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych czynnosci
zleconych przez przetozonego.



Od kandydata oczekujemy:

— bardzo dobrej znajomosci pakietu MS Office;

— duzej samodzielnosci i kreatywnosci w realizacji zadan;
— umiejetnosci analitycznego myslenia;

— umiejetnosci pracy w zespole, komunikatywnosci;

— umiejetnosci dobrej organizacji pracy, pracy w zespole;
— doktadnosci i systematycznosci;

— wysokiej kultury osobiste;j.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imi¢
(imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

4. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liScie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

5. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Uniwersytet
Zielonogorski proszg o umieszczenie o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Uniwersytet Zielonogorski przez okres najblizszych 6 miesigcy.

w

Oswiadczenia, o ktorych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do 5)
moga by¢ zawarte w liscie motywacyjnym w nastepujacy sposob:

1 Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Uniwersytet Zielonogorski przez okres najblizszych 6 miesigcy.

lub

OWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w  liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentow - wymagane jesli przekazane dane
obejmujg szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO.

Podpis kandydata do pracy

Sposob skladania dokumentow:

1) dokumenty z dopiskiem Konkurs — Instytut Nauk o Zdrowiu nalezy sktada¢ osobiscie
w Dziale Osobowym Uniwersytetu Ziclonogorskiego, ul. Licealna 9, pok. 12,
elektronicznie na adres: rekrutacjapracownikow@adm.uz.zgora.pl Iub przesta¢c w
zamknigtej kopercie na adres: Uniwersytet Zielonogorski, 65-417 Zielona Gora, ul.
Licealna 9,



mailto:rekrutacjapracownikow@adm.uz.zgora.pl

2)

3)
4)
5)

6)

1)

2)

3)

termin skladania ofert do: 31.08.2022 do godz. 15:00.W przypadku wysytania poczta
decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku wysytania drogg elektroniczng lub
osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data wptywu do Dziatu Osobowego,

list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem,

do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolgczyé tlumaczenie tych
dokumentow,

osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, b¢dg powiadomione o terminie
rozmowy,

osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a
oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w procesie rekrutacji jest
Uniwersytet Zielonogorski, 65-417 Zielona Gora, ul. Licealna 9; REGON 977924147,
tel. 683282000, fax: 683270735; www.uz.zgora.pl.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowac w
sprawach ochrony swoich danych osobowych przez e-mail: IOD@adm.uz.zgora.pl lub
telefonicznie tel. 603474724,

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?®, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Uniwersytet Zielonogorski bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w
kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zosta¢ odwolana w
dowolnym czasie.

L Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz
§1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcOéOw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017
poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lita RODO:
4 Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
° Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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4)
5)

6)

7)

Odbiorcami  Panstwa danych s3 upowaznieni pracownicy Uniwersytetu
Zielonogorskiego.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
mie¢dzynarodowych.

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazenia przez Panstwa zgody na wykorzystanie danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, panstwa dane beda wykorzystywane przez okres
6 miesigcy.

Przystuguje Panstwu prawo do:

a) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

C) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) usunigcia danych osobowych;

e) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



