Zielona Gora, 01.02.2024 .

UNIWERSYTET ZIELONOGORSKI
oglasza konkurs zewnetrzny na stanowisko

pracownika administracyjnego w Dziale Nauki i Rozwoju Kadry

w Pionie Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica
W ramach umowy o praceg

Od kandydata oczekujemy:

Wyksztalcenia wyzszego

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnosci i samodzielnosci,

Umiejetnos$ci analitycznych oraz kreatywnos$ci w rozwigzywaniu problemow,
Terminowosci, samodzielno$ci i sumiennos$ci w wykonywaniu zadan,

Dobrej organizacji pracy,

Zaangazowania i odpowiedzialnosci

Znajomos¢ jezyka angielskiego.

Zakres obowiazkow:
Do zakresu dziatania Dziatu Nauki i Rozwoju Kadry nalezy:

1) w

zakresie dziatalnosci badawczej w ramach subwencji Ministerstwa Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego na rozwdj i utrzymanie potencjalu badawczego:

a.

koordynacja wspotpracy Uniwersytetu Zielonogdrskiego z Ministerstwem Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego w zakresie finansowania dziatalnosci naukowo-badawczej,
opracowywanie uczelnianych planoéw oraz sprawozdan dotyczacych subwencji
ministerialnej,

opracowywanie informacji z zakresu realizowanych zadan finansowanych z subwencji
ministerialnej,

doradztwo oraz koordynacja dzialan podstawowych jednostek organizacyjnych oraz
pracownikow naukowych w zakresie sktadania wnioskow o przyznanie dotacji
ministerialnych,

nadzor formalny i ewidencjonowanie wnioskow oraz raportow rocznych
i koncowych w ramach projektéw badawczych realizowanych z subwencji
ministerialnej,

ocena formalna, prawidlowosci wydatkowania $rodkéw finansowych w ramach
subwencji ministerialnej,

nadzor formalny nad rozliczaniem i wydatkowaniem $rodkéw finansowych w ramach
subwencji ministerialnych;

2) w zakresie ewaluacji jakos$ci dziatalno$ci naukowej jednostek organizacyjnych:

a.

b.

C.

doradztwo i pomoc kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie prawidtowego
i terminowego wprowadzania danych do systemu POL-on,

aktualizacja danych dotyczacych sktadanych o$wiadczen pracownikéw do systemu
POL-on,

doradztwo i pomoc kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie
przygotowania do ewaluacji jako$ci dziatalno$ci naukowej przeprowadzanej przez
Komisje¢ Ewaluacji Nauki;



3) w zakresie konferencji naukowych organizowanych lub wspotorganizowanych przez
Uniwersytet:

a. gromadzenie i udostgpnianie informacji o konferencjach organizowanych lub
wspotorganizowanych przez Uniwersytet,

b. ocena formalna wnioskow o zgloszenie konferencji oraz sprawozdan z konferencji
organizowanych lub  wspdtorganizowanych przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu,

c. nadzor formalny nad rozliczaniem i wydatkowaniem $rodkow finansowych w ramach
konferencji;

4) w zakresie rozwoju kadry:

a. prowadzenie bazy danych postgpowan o nadanie stopnia doktora, doktora
habilitowanego oraz tytutu naukowego profesora przez jednostki Uniwersytetu,

b. przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzadzen Rektora dotyczacych postgpowan
w sprawie nadawania stopni i tytutow,

C. organizacja promocji doktorskich i habilitacyjnych, wspotudzial w organizacji
doktoratow honoris causa,

d. gospodarka drukami S$cistego zarachowania w zakresie wydanych dyplomow
doktorskich i habilitacyjnych;

e. koordynacja, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, spraw
zwigzanych z pozyskiwaniem danych niezbednych do przygotowania wymaganych
przepisami prawa okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
Pionu;

5) obstuga administracyjna posiedzen uczelnianej rady dyscyplin naukowych w sprawach
nalezacych do zakresu zadan Dziatu Nauki i Rozwoju Kadry;
6) w zakresie nagrod i stypendiow:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Prezesa Rady Ministrow, Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b. prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o stypendia dla wybitnych mtodych
naukowcow Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

7) w zakresie dziatan proceduralnych:

a. opracowywanie i uzgadnianie z innymi jednostkami Uczelni projektow
wewnatrzuczelnianych aktow prawnych dotyczacych subwencji Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego na rozwoj i utrzymanie potencjalu badawczego, danych
przekazywanych do systemu POL-on oraz konferencji naukowych.

8) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw shuzbowych czynnosci zleconych
przez przetozonego.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.), tj. imi¢ (imiona)
1 nazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych 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 Zielonogdrski prosz¢ o umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na

w



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

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

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w  liscie
motywacyjnym oraz zalgczonych do niego dokumentach - 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 Dzial Nauki i Rozwoju Kadry w Pionie Prorektora ds. Nauki i
Wspolpracy z Zagranica nalezy sktada¢ osobiscie w Dziale Osobowym Uniwersytetu
Zielonogorskiego, ul. Licealna 9, pok. 12, elektronicznie na adres: rekrutacja-
pracownikow@adm.uz.zgora.pl lub przesta¢ w zamknigtej kopercie na adres: Uniwersytet
Zielonogorski, 65-417 Zielona Gora, ul. Licealna 9,

2) termin skladania ofert do: 16.02. 2024 r. do godz. 15:00.W przypadku wysytania poczta
decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku wysylania droga elektroniczng lub
osobistego dostarczenia dokumentéw decyduje data wptywu do Dziatu Osobowego,

3) list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,
4) do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ tlumaczenie tych
dokumentow,

5) osoby, ktorych oferty zostana pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie
rozmowy,

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

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1)  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.

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

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy1 beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?®, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Uniwersytet Zielonogérski bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w
kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo na to zgode;4, ktéra 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.
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4)
5)

6)

7)

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 pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017
g)oz. 894 ze zm.);

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 zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

* Art. 6 ust. 1 lita RODO;
* Art. 6 ust. 1 lita RODO;
® Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcami  Panstwa danych sa upowaznieni pracownicy Uniwersytetu

Zielonogorskiego.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji

mig¢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 miesiecy.

Przystuguje Panstwu prawo do:

a) dostepu 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 Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



