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Wydziat Historii

Uniwersytetu Warszawskiego

Wydziat Historii UW
poszukuje kandydatow na stanowisko

starszego referenta w Sekretariacie Wydziatu
(2 stanowiska do obsadzenia)

ZAKRES ZADAN:

prowadzenie sekretariatu wtadz wydziatu;

wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujgcych i wspierajgcych prace
wiadz wydziatu;

obstuga organizacyjna przedsiewzie¢ podejmowanych przez wiadze wydziatu;
przygotowywanie, obstuga i administracyjna realizacja wewnetrznych aktow
prawnych;

obstuga Rady Wydziatu;

obstuga i archiwizacja korespondenciji, prowadzenie rejestru kancelaryjnego;
zapewnienie prawidtowego obiegu informacji, dokumentéw oraz korespondenc;ji;
wsparcie w prowadzeniu komunikacji Wydziatu (obstuga strony www, profilu na FB,
rozsytanie mailingéw dla pracownikow);

wsparcie w zakresie organizacji spotkan przygotowywanych przez Wydziat Historii
oraz wydarzen organizowanych w Sali Kolumnowej;

wspotpraca z jednostkami administracji centralnej;

realizowanie innych zadan powierzonych przez wtadze Wydziatu.

WYMAGANIA:

wyksztalcenie wyzsze lub w trakcie studiow;

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, narzedzia z pakietu G Suite) oraz
urzgdzen biurowych;

umiejetnos¢ wyszukiwania i uzyskiwania informacji;

predyspozycje do redagowania pism urzedowych;

dobra organizacja pracy;

odpornosc¢ na stres i umiejetnos¢ pracy w dynamiczne zmieniajgcym sie otoczeniu;
samodzielnos¢, proaktywnos¢, sumiennosé i odpowiedzialnosé;

wysoka kultura osobista, zyczliwosé, umiejetno$¢ pracy w zespole;

znajomos¢ jezyka angielskiego (poziom min. B2).



DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE DLA NAS:

o doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
znajomos¢ systemu Wordpress;

e znajomosc realidw Uniwersytetu, a takze przepiséow ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz pokrewnych;

CO OFERUJEMY:

e umowe na peten etat;

e prace w nhowo budowanym zespole;

réznorodne zadania, ktére sg okazjg do zdobywania nowych umiejetnosci i rozwoju
zawodowego;

mozliwos¢ korzystania z oferty dydaktycznej UW oraz specjalistycznych szkolen;
wspotdziatanie z kadrg akademicka;

stabilnos¢ zatrudnienia;

pakiet socjalny.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e CV,

e list motywacyjny z wyszczegolnieniem umiejetnosci i doswiadczenia szczegolnie
przydatnego na oferowanym stanowisku;

e kopia dyplomu i dokumentow poswiadczajgcych znajomosc¢ jezykow obcych;
podpisane oswiadczenie (skan) o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (w
zat.).

Termin skfadania dokumentéw: 8 lutego 2021 r. do godz. 23:59 na adres e- mail:
dziekanat.wh@uw.edu.pl z dopiskiem w tytule wiadomosci: Konkurs - Sekretariat

Informujemy, ze odpowiemy jedynie na wybrane zgtoszenia.
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Imie i nazwisko

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Uniwersytet
Warszawski, ul. Krakowskie PrzedmiesScie 26/28, 00-927 Warszawa jako pracodawca.

Z administratorem mozna kontaktowac sie:

= listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
(nalezy wskazac jednostke organizacyjng do ktorej kierowana jest korespondencja);
= telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowad
mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z I0OD mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania Paistwa danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski oraz korzystania przez
Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Do zadan 10D nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy,
przyjmowanie dokumentdw rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji
do pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania
Dane osobowe kandydatéw do pracy beda przetwarzane wyfacznie w celach rekrutacyjnych.

Pariistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? (imie (imiona) i nazwisko,
data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Paristwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane® na podstawie wyrazonej przez Pariistwa zgody,
ktdra moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w (np. CV, liscie
motywacyjnym oraz innych zatgczonych dokumentach) przez Uniwersytet Warszawski w celu
mojego udziatu w procesie rekrutacji.

L Art. 22% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 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 osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z pdzn. zm.) (dalej RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;
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Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie
danych osobowych), konieczne bedzie wyrazenie przez Paristwa zgody na ich przetwarzanie®, ktéra
moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktére zostaty zawarte w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz innych zatgczonych dokumentach)
przez Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacji.

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Pafstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazg Pafstwo na to zgode®, ktéra moze przyjaé ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Uniwersytet Warszawski przez okres najblizszych 9 miesiecy.

Wszystkie powyzsze zgody mogg Paristwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajgc maila na
adres: dziekanat.wh@uw.edu.pl.

Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Panfistwa zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Parfistwa zgody przed jej wycofaniem.®

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres trzech miesiecy od momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez okres 9 miesiecy.

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych beda mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy
muszg przetwarzac dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych mogg by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych
czynnosci, z ktérymi wigze sie koniecznos¢ przetwarzania danych osobowych, jak np. .................

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panstwa dane osobowe bedg udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
Zapisy prowadzimy przez Formularze Google. Panstwa dane beda przetwarzane przez naszego
dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firme Google w jej centrach przetwarzania danych.’

Prawa osdb, ktorych dane dotycza
Na zasadach okreslonych przez RODO majg Panstwo prawo do:

= dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

= sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

=  ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

= usuniecia danych osobowych z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO;

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

6 Art. 7 ust. 3 RODO;

7 https://www.google.com/about/datacenters/inside/locations/index.html
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= whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznajg Panistwo, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa jest niezbedne,
aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosé i data) (podpis kandydata)



