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

Politechnika Czestochowska
ul. Dgbrowskiego 69
42-201 Czestochowa

Ogtasza konkurs na stanowisko pracy:
referent ds. administracyjnych (K/M)
w wymiarze 1 etatu

w Centrum Studentéw Zagranicznych

Politechniki Czestochowskiej

1. Niezbedne wymagania:

wyksztatcenie: co najmniej Srednie, mile widziane wyksztatcenie wyzsze

jezykowe lub ekonomiczne, ukonczenie studibw w  Politechnice

Czestochowskiej bedzie dodatkowym atutem,

znajomos¢ jezykdw obceych:

— wymagany jezyk angielski — znajomos¢ co najmniej bardzo dobra w mowie
i co najmniej dobra w pismie, (jezyk ukrainski lub rosyjski bedzie
dodatkowym atutem),

— jezyk polski — znajomo$¢ biegta (na poziomie jezyka ojczystego - dot.
obcokrajowcéw),

dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Excel),

gotowos¢ do ewentualnych zagranicznych wyjazdow,

gotowos$¢ do pracy z duzym zaangazowaniem w petnym wymiarze czasu pracy

8 godzin dziennie w godzinach pracy biura,
skrupulatnosc¢ i doktadnosé w wykonywaniu zadan,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnosé pracy w zespole.

2. Dodatkowe wymagania:

gotowo$¢ do pracy w miedzynarodowym $rodowisku i do codziennej
komunikacji w jezyku angielskim,
gotowos¢ do poznawania nowych zagadnien,

otwartos¢ na proces zmian.

3. Opis stanowiska pracy:



podejmowanie dziatan administracyjnych, organizacyjnych, rekrutacyjnych
i promocyjnych kierowanych do kandydatow i studentow; dotyczy
w szczegoblnosci kandydatéw i uczestnikdw miedzynarodowych programow
wymiany akademickiej (Erasmus+ i inne),

wspoétudziat w koordynacji Programu Erasmus+ (Akcja 1 dziatanie KA 171
i KA131) w zakresie miedzynarodowej wymiany w ramach Uczelni we
wspotpracy z koordynatorami wydziatowymi,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z podmiotami swiadczgcymi ustugi
rekrutacyjne za granicg oraz z zagranicznymi uczelniami w celu realizacji
miedzynarodowych programoéw wymiany akademickiej (komunikacja w jezyku
angielskim i polskim),

biezgca obstuga organizacyjno—administracyjna i  socjalno—bytowa
kandydatow i studentéw zagranicznych, w szczegdélnosci w ramach wymiany
akademickiej,

wspotdziatanie z Wydziatami Politechniki Czestochowskiej przy realizacji
mobilnosci,

obstuga organizacyjna przyjazdow kandydatéw i studentéw zagranicznych,
realizowane biezgcych zadan zwigzanych z dziatalnoscig Centrum Studentéw

Zagranicznych PCz.

4. Oferujemy:

umowe o prace,
przyjazne miejsce pracy w Uczelni o ugruntowanej pozycji,

wynagrodzenie za prace zgodne z Zalgcznikami nr 2-4 Regulaminu
wynagradzania pracownikow 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 pracownikéw i ich dzieci (tzw. ,grusza”),
dofinansowanie do zaje¢ sportowo-rekreacyjnych oraz dziatalnosci kulturalno-

-oswiatowe;j.

5. Dodatkowe informacje:

miejsce pracy: Czestochowa, ul. Dgbrowskiego 69 — wysoki parter (dostepnosc¢

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



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

— skladajgc oferte pracy do naszej Uczelni, jesli jesteS osobg
z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
poniewaz wszyscy kandydaci majg takie same szanse na wykazanie sie swoimi
umiejetnosciami, Sprzeciwiamy sie wszelkim przejawom dyskryminacji,
w szczegolnosci ze wzgledu na: pte¢, wiek, pochodzenie etniczne bagdz
spoteczne, rase, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowych, cechy genetyczne,
religie, przekonania, poglady np. polityczne, majgtek, niepetnosprawnos¢, 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 pracownikow dostepny jest na stronie
https://pcz.pl/pracownik/sprawy-kadrowe-i-socjalne/dzialpersonalny/regulamin-

wynagradzania-pracownikow-politechniki-czestochowskiej.

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. Dabrowskiego 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 pdzn. zm.) oraz zgodnie
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 (RODOQO) oraz oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg
informacyjng dla o0so6b ubiegajgcych sie o0 zatrudnienie w Politechnice

Czestochowskie;j.

7. Termin skladania ofert: od 29.09.2026 r. do 14.10.2026 r.

Dokumenty aplikacyjne, mozna skfada¢ pocztg lub bezposrednio w Politechnice
Czestochowskiej, ul. Dgbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, w pokoju nr 149
z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko: referent ds. administracyjnych (K/M)
w Centrum Studentéw Zagranicznych Politechniki Czestochowskiej” oraz na

adres e-mail: kadry.rekrutacja@pcz.pl.


https://pcz.pl/sygnalista

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

stanowiska jedynie wybranego kandydata.



Klauzula informacyjna dla kandydatek i kandydatow do pracy

w Politechnice Czestochowskiej

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzgdzenia 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 (ogolne rozporzgdzenie 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. Dgbrowskiego 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. Cel i 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, ktorej dane dotyczg przed zawarciem
umowy).
Dane osobowe podane przez Panig/Pana w dokumentach rekrutacyjnych w zakresie
niewynikajgcym z art. 221 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 mogg by¢
rowniez podmioty $wiadczgce ustugi na rzecz administratora danych osobowych, w tym

w szczegolnosci w zakresie obstugi prawnej lub wsparcia informatycznego.

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
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pracowniczej oraz przepisami o archiwizacji obowigzujgcymi w Politechnice

Czestochowskiej.

6. Prawa oso6b, ktorych 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 przypadku uznania, ze dane osobowe przetwarzane sg z naruszeniem przepiséw
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.



