POLITECHNIKA POZNANSKA

CENTRUM SPRAW STUDENCKICH
ul. Jacka Rychlewskiego 1, 61-131 Poznan, tel.: +48 61 665 2618
e-mail: css@put.poznan.pl, www.css.put.poznan.pl

**Politechnika Poznanska poszukuje osoby (K/M)
do pracy w Centrum Spraw Studenckich - Dziekanat**

Zakres obowiazkow:

e kompleksowa obstuga administracyjna studentéw w zakresie toku studiéw,

e prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow,

e wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie USOS,

e bezposrednia i mailowa obstuga studentow (w tym studentéw cudzoziemcow),

e przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz pism w oparciu o KPA,

e wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni (wydziaty, Dziat Ksztatcenia, Dziat
Wspotpracy Miedzynarodowej),

e udziat w biezacej organizacji pracy CSS.

Wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze,

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B1,
e dobra organizacja pracy oraz samodzielnos¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz komunikatywnos¢,

e znajomosc¢ pakietu MS Office.

Mile widziane:
e doswiadczenie w pracy w administracji (szczegdlnie w uczelni wyzszej),

e znajomosc systemu USOS,
e doswiadczenie w stosowaniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA).

Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e stabilne warunki zatrudnienia,
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e prace w srodowisku akademickim,
e mozliwos$¢ zdobycia doswiadczenia w administracji szkolnictwa wyzszego.

Wymagane dokumenty:
. CV,

e list motywacyjny,
e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Termin i sposob skiadania aplikacji:

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres e-mail: css@put.poznan.pl
w terminie do: 30.06.2026

Wysokosc i zasady wynagradzania przedstawione beda przed rozmowa kwalifikacyjna.
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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 Poznanska, ul. Jacka Rychlewskiego 1,
61-131 Poznan, e-mail: biuro.rektora@put.poznan.pl, telefon: 61 665 3639.

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

Panstwa dane pozyskane poprzez ztozenie kwestionariusza osobowego bedziemy przetwarzac¢ na podstawie art.
6 ust. 1 lit. c 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 bedg 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; moga jednak zosta¢ udostepnione organom
upowaznionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw 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 konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutaciji.

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 zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Dane osobowe Pani/Pana nie bedg przetwarzane w sposdéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.
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