POLITECHNIKA POZNANSKA

Dziekanat Wydziatu Architektury Politechniki Poznanskiej poszukuje osoby do pracy na
stanowisku

referenta administracyjneqgo w kancelarii dziekana

Zakres obowiazkow:

o Kompleksowe prowadzenie kancelarii dziekana.
o Wsparcie administracyjne procesu rekrutacji na studia | i Il stopnia kierunku Architektura i Architektura
Whetrz.

o \Wsparcie administracyjne procesu dyplomowania (karty APD).

e Wsparcie administracyjne procesu dydaktycznego (hospitacje, koordynator ds. matoletnich).

¢ Organizacja eventow i wydarzen wydziatowych.

e Obstuga wewnatrzuczelnianych systeméw informatycznych (m.in. EOD, ERP, eDziekanat).

o Doraznie obowigzki sekretariatow instytutow w celu utrzymania ptynno$ci funkcjonowania wydziatu.

Wymagania:
o Wyksztalcenie wyzsze (ukonczone studia Il stopnia lub jednolite magisterskie).
e Bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego (min. poziom B2).
e Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Word, Excel), MS Office 365, OneDrive, MS Teams.
e Zdolnos¢ szybkiego przyswajania nowych systeméw informatycznych.
¢ Umiejetnos¢ redagowania pism, korespondencji mailowej zgodnie z obowigzujacymi standardami.
e Dodatkowym atutem bedzie posiadanie doswiadczenia w pracy w Srodowisku akademickim oraz
znajomosc¢ przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
o Wysoko oceniana umiejetno$¢ kreatywnej pracy w zmieniajgcym sie otoczeniu.
e Oczekiwana komunikatywno$c¢, elastyczno$é, rezyliencja.

Oferujemy:
e Szkolenia umozliwiajace rozwoj i podnoszenie kwalifikacji.
o Wyjazdy szkoleniowe w ramach programdw Unii Europejskiej (np. Erasmus +).
e Prace w réznorodnym, dynamicznym zespole.
e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
o Bogaty pakiet Swiadczen socjalnych.

Wymagane dokumenty:
o CV

Prosimy o przesytanie dokumentdéw do 31 marca br. na adres mailowy: marietta.maslowska@put.poznan.pl

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi Kandydatami


mailto:marietta.maslowska@put.poznan.pl

POLITECHNIKA POZNANSKA

Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji

W mysl art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej: RODO), informujemy, ze:

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Politechnika Poznarnska, Pl. Marii Sktodowskiej—Curie 5,
60-965 Poznan, e-mail: biuro.rektora@put.poznan.pl, telefon: 61 665 3639.

Inspektorem danych osobowych jest Piotr Otomanski, e-mail: iod@put.poznan.pl.

Panstwa dane pozyskane poprzez ztozenie kwestionariusza osobowego bedziemy przetwarzac na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22" Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy. Wszelkie dane osobowe przekazane
przez Panstwa ponad zakres wskazany w kwestionariuszu osobowym przetwarzane beda na podstawie dobrowolnie
i Swiadomie wyrazonej zgody w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Dane osobowe nie sg przekazywane podmiotom przetwarzajgcym; mogq jednak zosta¢ udostepnione organom
upowaznionym do ich przetwarzania na podstawie przepisdw prawa.

Dane osobowe bedg przechowywane wytacznie przez okres prowadzonej rekrutacji i 3 miesigce po jej zakonczeniu.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania a gdy ma to zastosowanie
— réwniez do ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania,
a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutacji.

W przypadku danych, ktérych przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie. Nie wptynie to jednak na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Dane osobowe Pani/Pana nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym roéwniez w formie
profilowania.



