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EII:OI\[;VSEEIETZEY Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie

VYRR OMWIE poszukuje pracownika na stanowisko

starszy referent/samodzielny referent —

obstuga administracyjna dziatan zwigzanych z realizacjq umiedzynarodowienia UEK
Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej

Miejsce pracy: Krakow

Rodzaj umowy: umowa na peten etat, na czas okre$lony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy; przewidywana data zatrudnienia: styczery/ luty 2025 r.

2. Oczekiwania ogolne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wyksztatcenie wyisze,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietu Office,

bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

odpowiedzialno$é, doktadnosé oraz rzetelnosé,

umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy oraz wysoka kultura osobista.

3. Oczekiwania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w pracy zwigzane] z obstugg finansowg i/ lub w $rodowisku miedzynarodowym.

4. Zakres wykonywanych zadan obejmie m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

koordynacja cztonkostwa Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie w stowarzyszeniach miedzynarodowych,
w tym obstuga finansowa sktadek cztonkowskich,

obstuga przyjazdéw zagranicznych stazystéw naukowych i dydaktycznych oraz profesoréw wizytujgcych,
obstuga wizyt zagranicznych gosci, w tym udziat w organizacji ogélnouczelnianych imprez miedzynarodowych,
dziatania promocyjne, w tym prowadzenie strony internetowej Dziatu, prezentacje, materiaty promocyjne,
koordynowanie spraw dotyczgcych inwentaryzacji i zaopatrzenia,

koordynowanie spraw finansowych, w tym faktury, zamoéwienia publiczne,

inne prace administracyjne i biurowe.

5. Oferujemy:

1)
2)
3)
4)
5)

umowe o prace na czas zastepstwa, w trybie stacjonarnym, w stabilnej organizacji,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju,

wynagrodzenie z mozliwg premig i $wiadczeniami socjalnymi,

dostep do zajec¢ sportowych dla pracownikéw, dofinansowanie udziatu w wydarzeniach kulturalnych,
prace w centrum Krakowa, z bezptatnym (dla pracownikéw) parkingiem na terenie Uczelni.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*
(https://bip.uek.krakow.pl/artykuly/203/dokumenty-do-pobrania),

szczego6towe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego doswiadczenia)*,
informacje o przetwarzaniu danych osobowych w trakcie procesu rekrutacji*/(ponizej),
skany dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

skany zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach.

“/zaznaczone podpisane dokumenty nalezy przestaé droga elektroniczng do dnia 14.01.2025r. na adres:
nawrocka@uek.krakow.pl

Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami

spetniajgcymi wymogi konkursu oraz prawo do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska

jedynie wybranego kandydata. Kandydat zaproszony na rozmowe jest zobowigzany do przedtozenia wszystkich

dokumentow, o ktérych mowa w punkcie 6 na spotkaniu. Ztozone dokumenty nierozpatrzone pozytywnie zostang

zniszczone.

Krakéw, 10.12.2024 Rektor

dr hab. Bernard Ziebicki, prof. UEK


https://bip.uek.krakow.pl/artykuly/203/dokumenty-do-pobrania
mailto:nawrocka@uek.krakow.pl

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w trakcie procesu rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b 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 — dalej ,RODO”), informujemy, jak ponizej:

1.

10.

Administrator danych osobowych

Administratorem Pani /Pana danych osobowych jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie (UEK) z siedzibg ul. Rakowicka 27, 31-510

Krakéw (dalej ,,administrator”).

Inspektor Ochrony Danych

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: adres e-mail: iod@uek.krakow.pl, tel. (12) 293 75 90.

Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe:

= w zakresie wskazanym w art. 221§ 1 Kodeksu Pracy: imie i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana
(w szczegdlnosci: adres do korespondencji, w tym korespondencji e-mail, nr telefonu), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko, na ktére Pani/Pan aplikuje, w tym oceny Pani/Pana
kwalifikacji do pracy oraz zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje, by mozliwe byto
podjecie wszystkich krokéw niezbednych do zawarcia z Panig/Panem umowy o prace, a takze spetnienia obowigzkéw prawnych
cigzacych na Pani/Pana przysztym pracodawcy;

" w tym samym celu bedg przetwarzane rowniez inne dane osobowe zawarte w Pani/Pana dokumentach rekrutacyjnych;
w szczegolnosci w Curriculum Vitae (CV) lub liscie motywacyjnym — takie, ktére wykraczajg poza zakres wskazany w poprzedzajgcym
punkcie.

Podstawy prawne przetwarzania

Podstawami prawnymi przetwarzania Pani/Pana danych osobowych s3:

" przepisy prawa, w tym art. 221 § 1 Kodeksu pracy, przepisy Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce —
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO;

® Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w dokumentach rekrutacyjnych, w tym w Curriculum Vitae (CV) lub liscie
motywacyjnym, jezeli przekazuje Pani/Pan dane inne niz wskazane w 22! § 1 Kodeksu pracy — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.
Zgode wyraza Pani/Pan w formie wyraznego dziatania potwierdzajacego (art. 4 pkt 11 RODO) — poprzez dostarczenie dokumentow
rekrutacyjnych;

® uzasadniony interes UEK — w zakresie danych zebranych podczas procesu rekrutacyjnego. UEK ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci — jest to potrzebne do oceny, czy Pani/Pan jest odpowiednig osobg na stanowisko,
ktérego dotyczy rekrutacja — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom i organom upowaznionym do przetwarzania tych danych na podstawie

przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania procesu rekrutacji. Po tym okresie

dokumenty nie rozpatrzone pozytywnie w biezagcym okresie rekrutacyjnym zostang zniszczone. Dokumenty otrzymywane przez UEK

poza biezgcym okresem rekrutacyjnym sg niszczone niezwtocznie.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Ma Pani/Pan prawo zada¢ dostepu do swoich danych osobowych, otrzymania ich kopii, sprostowania Pani/Pana danych osobowych, ich

usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przestanka prawnie uzasadnionego interesu UEK,

przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

W zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo jej wycofania. Zgode mozna

wycofa¢ w kazdym czasie wysytajac e-mail na adres iod@uek.krakow.pl albo pismo na adres wskazany w punkcie 1. Wycofanie zgody

nie wptywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania dokonanego na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Przystuguje Pani/Panu rowniez
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Wymoég podania danych osobowych

= Podanie danych osobowych wskazanych w art. 221 §1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym i ma Pani/Pan obowigzek ich
podania. Dane te s3 niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jezeli Pani/Pan nie poda tych danych osobowych, bedzie
Pani/Pan wykluczona/wykluczony z procesu rekrutacji;

= Podanie przez Panig/Pana numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail jest dobrowolne, jednakze niezbedne do efektywnego
skontaktowania sie z Panig/Panem w trakcie prowadzenia procesu rekrutacji. Konsekwencjg niepodania tych danych bedzie
wykluczenie Pani/Pana z kregu oséb poddanych blizszej weryfikacji;

= Jezeli Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne, w tym Curriculum Vitae (CV) lub list motywacyjny, zawierajg dane wykraczajgce poza
wskazany wyzej zakres, skutkiem wycofania zgody na przetwarzanie danych, bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana
dokumentéw rekrutacyjnych w procesie rekrutacji oraz ich natychmiastowe usuniecie.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji i profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, ktére

wywotuje wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposdb istotnie na Panig/Pana wptywa.

Informacja o zamiarze przekazania danych osobowych do parnstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie bed3 przekazywane do panstw trzecich (czyli poza Europejski Obszar Gospodarczy) ani do organizacji

miedzynarodowych.

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem sie z powyzszg informacja o przetwarzaniu przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie danych
osobowych osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

(data i podpis Kandydata/-tki do pracy)
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