Zat. nr 3 do ZARZADZENIA NR 214/2026 Rektora PCz

Politechnika Czestochowska
ul. Dgbrowskiego 69
42-201 Czestochowa

Ogtasza konkurs na stanowisko pracy:
Specjalista ds. administracyjnych/finansowych (K/M)
w wymiarze petnego etatu

w Centrum Obstugi Projektow

Niezbedne wymagania:

wyksztatcenie wyzsze najlepiej o profilu ekonomicznym lub finansowym,
znajomos¢ wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
programoéw krajowych, funduszy strukturalnych lub innych,

umiejetnosé pracy z arkuszami kalkulacyjnymi (Excel) oraz systemami do
whnioskowania i rozliczania projektow,

umiejetnosc¢ sporzgdzania sprawozdan finansowych, whnioskéw
o ptatnosé/zaliczke/refundacje,

umiejetnos¢ monitorowania budzetu projektu: biezgca kontrola kosztow,
analiza odchylen oraz czuwanie nad terminowoscig wydatkow zgodnie
z harmonogramem,

umiejetnos¢ weryfikacji kwalifikowalnosci kosztow w projekcie,

umiejetnosé wspotpracy z personelem merytorycznym projektu w zakresie
sporzagdzania sprawozdan zaréwno finansowych jak i merytorycznych
(wskazniki rezultaty),

umiejetnos¢ prowadzenia kompletnej dokumentacji projektowej w sposéb
umozliwiajgcy przeprowadzenie bezbtednej kontroli lub audytu oraz
archiwizacji dokumentaciji,

minimum 3—-letnie doswiadczenie w realizacji projektow wspoffinansowanych

ze srodkdéw publicznych.

Dodatkowe wymagania:

Kompetencije cyfrowe i narzedziowe:

biegta znajomos$c¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci arkusz kalkulacyjny
Excel,

praktyczna umiejetnos¢ obstugi oficjalnych platform do rozliczania projektow.



Wiedza merytoryczna i prawna:

znajomosc¢ Prawa Zamowien Publicznych (PZP) — projekty realizowane sg
przez jednostke publiczng i zobowigzane sg do stosowana zasady
konkurencyjnosci,

znajomosc przepiséw podatkowych (Ulga B=R),

znajomosc specyfiki badan prowadzonych na uczelniach technicznych.

Umiejetnosci interpersonalne:

asertywnos$c¢ i skrupulatnosg,
odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Jezyki i certyfikaty

znajomosc jezyka angielskiego niezbedna w realizacji projektow
miedzynarodowych (np. w programie Horyzont Europa),
certyfikat audytora wewnetrznego: dodatkowe potwierdzenie, ze kandydat

potrafi sam wychwyci¢ btedy przed oficjalng kontrolg jednostki finansujgce;j.

Opis stanowiska pracy:

Specjalista ds. administracyjnych/finansowych w Centrum Obstugi Projektow

(COP) to rola wspierajgca dla kierownikow projektéw i zespotéw badawczych.

Podstawowe obowigzki:

koordynacja obiegu dokumentaciji: przyjmowanie, rejestrowanie
i archiwizowanie wnioskow, umow, aneksow, wnioskow o ptatnosc,

wsparcie procesow zakupowych: przygotowywanie opisow merytorycznych do
faktur, czuwanie nad terminowoscig ptatnosci oraz dbanie o zgodnos¢ zakupow
z PZP.

koordynacja administracyjna personelu projektowego: gromadzenie kart czasu
pracy, przygotowywanie umow oraz pilnowanie limitow godzin pracy,
organizacja spotkan i wyjazdow, wsparcie przy rozliczaniu delegacji krajowych
i zagranicznych,

koordynacja raportowania do instytucji zewnetrznych,

raportowanie wewnetrzne: przygotowywanie zestawien na potrzeby kierownika
COP, prorektora ds. rozwoju lub dyrektora ds. finansowych dotyczgcych

realizowanych projektow.

Oferujemy:

umowe o prace,

przyjazne miejsce pracy w Uczelni o ugruntowanej pozycji,



wynagrodzenie za prace zgodne z Zatgcznikami nr 2-4 Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Politechniki Czestochowskiej,

dodatek za staz pracy, w zaleznosci od dtugosci stazu tj. od 3% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego,

inne sktadniki wynagrodzenia okreslone w Regulaminie wynagradzania
pracownikow Politechniki Czestochowskiej,

dodatkowe i dobrowolne ubezpieczenie grupowe,

dofinansowania do wypoczynku pracownikow i ich dzieci (tzw. ,grusza”),
dofinansowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych oraz dziatalnosci kulturalno-

-oSwiatowe.

Dodatkowe informacje:

— miejsce pracy: Czestochowa, ul. Dgbrowskiego 69 — pietro | (dostepnosc

architektoniczna: https://bip.pcz.pl/3,deklaracja-dostepnosci),

skladajgc oferte pracy do naszej Uczelni, jesli jesteS o0sobg
Z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
poniewaz wszyscy kandydaci majg takie same szanse na wykazanie sie swoimi
umiejetnosciami, Sprzeciwiamy sie wszelkim przejawom dyskryminaciji,
w szczegolnosci ze wzgledu na: pte¢, wiek, pochodzenie etniczne badz
spoteczne, rase, przynaleznosc¢ do mniejszosci narodowych, cechy genetyczne,
religie, przekonania, poglady np. polityczne, majgtek, niepetnosprawnosé, lub
orientacje seksualng,

w  Politechnice  Czestochowskiej obowigzuje  Procedura zgtoszen
wewnetrznych, zgodnie z ustawg z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow.
Wszelkie informacje dotyczgce procedury zgtoszen wewnetrznych dostepne sg
na stronie https://pcz.pl/sygnalista,

Regulamin  wynagradzania pracownikéw dostepny jest na stronie

https://pcz.pl/pracownik/sprawy-kadrowe-i-socjalne/dzialpersonalny/reqgulamin-

wynagradzania-pracownikow-politechniki-czestochowskie;j.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV opcjonalnie list motywacyjny opatrzone wiasnorecznym podpisem wraz

z klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, innych niz uregulowane

w art. 22" Kodeksu pracy zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu

rekrutacji przez Politechnike Czestochowska, ul. J.H. Dgbrowskiego 69, 42-201

Czestochowa, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych

osobowych (tj. Dz. U. z 2019 roku poz. 1781, z pdézn. zm.) oraz zgodnie
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z rozporzgdzeniem 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 (RODO) oraz oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg
informacyjng dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Politechnice

Czestochowskiej.

7. Termin sktadania ofert: od 05.08.2026 r. do 24.08.2026 r.

Dokumenty aplikacyjne, mozna skfadaC pocztg lub bezposrednio w Politechnice
Czestochowskiej, ul. Dgbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, w pokoju nr 149
z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko: specjalista ds.

administracyjnych/finansowych (K/M)” oraz na adres e-mail: kadry.rekrutacja@pcz.pl.

Politechnika Czestochowska zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi
kandydatami oraz do powiadamiania o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia

stanowiska jedynie wybranego kandydata.



Klauzula informacyjna dla kandydatek i kandydatéw do pracy

w Politechnice Czestochowskiej

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) dalej: RODO, przekazujemy
informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Politechnike
Czestochowska.
1. Administrator
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska
z siedzibg przy ul. J.H. Dagbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, e-mail:
rektor@pcz.pl.
2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowac pod numerem telefonu 34 3250471 lub adresem e-mail: iodo@pcz.pl.
3. Celi podstawa prawa przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1
lit. b RODO (podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg przed zawarciem
umowy).
Dane osobowe podane przez Panig/Pana w dokumentach rekrutacyjnych w zakresie
niewynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy bedg przetwarzane na podstawie Pani/Pana
zgody. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
4. Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Odbiorcami danych osobowych
moga by¢ réwniez podmioty Swiadczgce ustugi na rzecz administratora danych
osobowych, w tym w szczegolnosci w zakresie obstugi prawnej lub wsparcia

informatycznego.
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5. Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane zgodnie z przepisami prawa do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dot. prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz przepisami o archiwizacji

obowigzujgcymi w Politechnice Czestochowskiej.

6. Prawa osob, ktoérych dane dotycza
W przypadkach i na warunkach okreslonych w RODO przystuguje Pani/Panu prawo
do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz
usuniecia danych osobowych ( w zakresie niewymaganym przepisami prawa).
W przypadku uznania, Zze dane osobowe przetwarzane sg z naruszeniem przepisow
prawa, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

7. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie innych danych jest dobrowolne.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu

procesowi przetwarzania, w tym profilowaniu.



