POLITECHNIKA POZNANSKA

Politechnika Poznanska poszukuje osoby na stanowisko:

Specjalistka / Specjalista ds. systemu EOD

Opis stanowiska:

Poszukujemy osoby, ktéra bedzie odpowiedzialna za wsparcie uzytkownikow systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentow (EOD), a takze za udziat w jego rozwoju i doskonaleniu. Szukamy osoby laczacej
umiejetnosci analityczne, dobrg orientacje w zagadnieniach zwigzanych z obiegiem dokumentacji oraz
praktyczne podejscie do rozwigzywania problemow uzytkownikow.

Do gtownych zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie:

o analiza potrzeb uzytkownikow oraz identyfikowanie wymagan dotyczacych funkcjonalnosci i
rozwoju systemu EOD;

o identyfikowanie, analizowanie i zglaszanie nieprawidlowosci w dzialaniu systemu oraz udziat w
ich rozwigzywaniu,

e udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci i weryfikacji wprowadzanych zmian;

o tworzenie i aktualizowanie dokumentacji systemowej, instrukcji oraz materiatéw informacyjnych
dla uzytkownikows;

e udzielanie biezacego wsparcia uzytkownikom systemu w zakresie jego funkcjonowania i
prawidtowego wykorzystania;

e przygotowywanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych dla uzytkownikow systemu;

e wspolpraca z dostawcg systemu oraz zewng¢trznymi specjalistami w zakresie konfiguracji, rozwoju
I usuwania usterek;

e identyfikowanie mozliwo$ci usprawnienia procesOw zwigzanych z elektronicznym obiegiem
dokumentow.

Od kandydatek /kandydatéw oczekujemy:

e znajomosci podstawowych zasad instrukcji kancelaryjnej 1 obiegu dokumentacji;

o dos$wiadczenia w udzielaniu wsparcia uzytkownikom systeméw informatycznych;

e doswiadczenia w przygotowywaniu 1 prowadzeniu szkolen lub instruktazy dla uzytkownikow;

e umiej¢tnosci samodzielnego analizowania problemow 1 poszukiwania skutecznych rozwigzan;

e umiejetnosci tworzenia dokumentacji, instrukcji 1 materialow informacyjnych;

o dobrej komunikatywnosci i umiejgtnosci wspoOlpracy z osobami o réznym poziomie kompetencji
informatycznych.

Dodatkowym atutem bedzie:

o wyksztalcenie wyzsze, preferowane informatyczne lub pokrewne;

e znajomos¢ przepisow dotyczacych instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
(JRWA) oraz archiwizacji dokumentacji;

e doswiadczenie w pracy z systemami klasy EOD lub innymi systemami elektronicznego
zarzadzania dokumentacja;
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e znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznym obiegiem/zarzadzaniem dokumentacja w
organizacji;

o doswiadczenie w analizie, opisywaniu i modelowaniu procesow biznesowych;

e doswiadczenie w testowaniu aplikacji 1 systemow informatycznych.

Poszukujemy osoby, ktéra:

e jest samodzielna, odpowiedzialna 1 zaangazowana w realizacj¢ powierzonych zadan;

e potrafi analizowa¢ problemy, wycigga¢ wnioski i proponowaé usprawnienia;

e jest otwarta na zmiany, nowe rozwigzania i rozwijanie swoich kompetencji;

o chetnie zdobywa wiedze i potrafi samodzielnie si¢ uczy¢;

o dobrze organizuje wlasng prace i potrafi ustala¢ priorytety;

e potrafi wspdlpracowac w zespole i skutecznie komunikowa¢ si¢ z innymi;

o wykazuje cierpliwos$¢, empati¢ i nastawienie na pomoc uzytkownikom;

e potrafi zachowa¢ skuteczno$¢ dziatania rowniez w sytuacjach wymagajacych szybkiego
reagowania i pracy pod presja czasu.

Oferujemy:

« stabilne zatrudnienie w wymiarze petlnego etatu na podstawie umowy o prace

« atrakcyjne wynagrodzenie

e cickawg 1 zroéznicowang prace, 13aczaca =zagadnienia organizacyjne, administracyjne
i informatyczne;

o mozliwo$¢ udziatu w rozwoju i doskonaleniu systemu EOD oraz procesow obiegu dokumentacji;

e przyjazng atmosfere i wspotprace w zespole;

o dodatkowe wynagrodzenie w formie trzynastej pensji oraz wsparcie socjalne, bezptatny parking,
pakiet sportowy i1 ubezpieczeniowy (za dodatkowa, preferencyjna optata).

Miejsce wykonywania pracy: Poznaf, ul. Jacka Rychlewskiego 1.

Osoby zainteresowane oferta i spetniajace wymagania prosimy o przesytanie CV ze zgoda na przetwarzanie
danych osobowych w celu rekrutacji na adres e-mail: praca.zsi@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:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Politechnika Poznarnska, ul. Jacka Rychlewskiego 1,

61-131 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. 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.

4. Dane osobowe nie s3 przekazywane podmiotom przetwarzajgcym; moga jednak zostaé udostepnione organom
upowaznionym do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe beda przechowywane wytacznie przez okres prowadzonej rekrutacji i 3 miesigce po jej zakorczeniu.

6. 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.

7. 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).

8. 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 rekrutacji.

9. 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, ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

10. Dane osobowe Pani/Pana nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.



