Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 198/2019 Rektora PCz
z dnia 19.03.2019 r.

Politechnika Czestochowska
ul. Dabrowskiego 69
42-201 Czestochowa

Ogtasza konkurs na stanowisko:

Samodzielnego referenta ds. administracyjnych w Centrum Zarzadzania Projektami

1. Wymagania:
o Wpyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki:
o administracja lub prawo,
o zarzadzanie,
o informatyka jako uzupetnienie w/w kierunkéw bedzie dodatkowym atutem.
¢ Umiejetno$c¢ analizy i stosowania przepisow prawnych.
e Biegla obstluga komputera i urzadzen biurowych.

¢ Dobra znajomos¢ MS Office, w tym bardzo dobra praktyczna znajomos¢ obstugi
arkuszy kalkulacyjnych Excel (w czasie rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie
poproszony o wykazanie praktycznej znajomosci tego programu).

¢ Bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie.

e Podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego i che¢ rozwoju posiadanych kompetencji.
e Bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnosc i kreatywno$¢ w dziataniu.

¢ Umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia, planowania.

e Odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan, skrupulatno$é, sumiennos$¢,
rzetelno$¢, zaangazowanie.

e Komunikatywnosc¢ i wysoka kultura osobista.

e Dodatkowym atutem bedzie min. roczne doSwiadczenie w pracy w jednostce sektora
finansow publicznych oraz znajomos¢ struktury wyzszej uczelni.

2. Opis stanowiska pracy:

e przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, studiow wykonalnosci oraz innych
zalacznikOw niezbednych przy ubieganiu si¢ o dofinansowanie ze Srodkow
zewngetrznych,



e Kkontakt z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajagcymi oraz posredniczgcymi dla
programéw operacyjnych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

e kontrola pod wzgledem formalnym zgodnosci z dokumentacjg konkursowg wnioskow
aplikacyjnych wychodzacych z PCz w ramach funduszy zewnetrznych,

e prowadzenie baz danych oraz ewidencji sktadanych wnioskéw i realizowanych
projektéw w PCz oraz monitorowanie zakonczonych projektéw w PCz w okresie ich
trwalosci.

e pomoc przy przygotowaniu sprawozdan rozliczajacych dotacje przyznane dla
projektow finansowanych lub wspotfinansowanych w ramach funduszy strukturalnych
(W szczegolnosci w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR)
1 Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS)).

e znajomos¢ i przestrzeganie biezacych przepisow i wytycznych, w tym szczeg6lnie
ustaw zwigzanych z prawem o szkolnictwie wyzszym oraz Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020.

3. Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie w rozwijajacej si¢ uczelni wyzszej,

e zatrudnienie na umowg o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy /okres prébny 3 m-
ce./,

e stale wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace oraz premia uzalezniona od
osigganych rezultatow,

e szkolenia umozliwiajace rozwoj,

e mozliwo$¢ skorzystania z ubezpieczen grupowych i kart sportowych.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e CV oraz list motywacyjny opatrzone wiasnorgcznym podpisem wraz z klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji przez Politechnike Czestochowskqg, ul. Dgbrowskiego 69,
42-201 Czestochowa, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000 z pozn. zm.) oraz zgodnie z rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i W sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z klauzulg informacyjng dla osob ubiegajqcych sie o
zatrudnienie w Politechnice Czestochowskiej.

5. Termin skladania ofert: od 15.01.2021 do 22.01.2021

Dokumenty aplikacyjne, mozna sktada¢ poczta lub bezposrednio w Politechnice
Czegstochowskiej, ul. Dabrowskiego 69, 42-201 Czgstochowa, w pokoju nr 127 z dopiskiem



,,Oferta pracy na stanowisko: Samodzielnego referenta ds. administracyjnych w Centrum
Zarzadzania Projektami” oraz na adres e-mail: agnieszka.noszczyk@pcz.pl.

Informujemy, iz skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami spelniajagcymi wymagania
formalne.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska,
(dalej PCz) z siedzibag przy ul. Generata Jana Henryka Dabrowskiego 69, 42-201
Czgstochowa, adres e-mail: rektor@adm.pcz.czest.pl.

2. Administrator Danych Osobowych w PCz wyznaczyt Inspektora Danych Osobowych z
ktorym mozna kontaktowaé si¢ pod numerem telefonu 34 325 04 71, adresem e-mail
iodo@pcz.pl lub za posrednictwem danych kontaktowych Administratora Danych Osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe podane w dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

4. Administrator Danych Osobowych przetwarza nast¢pujace dane kandydatow przekazywane
dobrowolnie w procesie rekrutacji:

— imig¢ i nazwisko,

— adres zamieszkania,

— data urodzenia,

— numer telefonu,

— adres e-mail,

— wyksztalcenie oraz przebieg zatrudnienia,

— fotografia zamieszczona w curriculum vitae.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepisOw prawa przez okres
niezbedny do realizacji celow przetwarzania wskazanych w punkcie 3.

6. Bedziemy przechowywac¢ Pani/Pana dane osobowe do czasu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego. W przypadku jego pozytywnego zakonczenia Pani/Pana dane osobowe zostang
przeniesione do akt osobowych pracownika zgodnie z 22ts 1 i 2 Kodeksu Pracy, natomiast w
przypadku negatywnego zakonczenia procesu rekrutacyjnego PCz trwale usuwa Pani/Pana
dane osobowe, po okresie 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacyjnego. Okres
przechowywania zwigzany jest w ewentualnymi roszczeniami lub rezygnacja kandydata
wybranego w procesie rekrutacyjnym.

7. Administrator Danych Osobowych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej. Ewentualne przekazanie danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej moze nastapi¢ wytacznie
na podstawie przepisOw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE zwanym dalej ,,RODO”.
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8. W zwigzku z przetwarzaniem przez PCz, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do:

- dostegpu do tresci danych osobowych,

- sprostowania danych osobowych,

- usuni¢cia danych osobowych,

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- przenoszenia danych osobowych,

- zadania zaprzestania przetwarzania danych osobowych,

- prawo do wniesienia sprzeciwu.

9. Jezeli Pani/Pan wyrazil/a zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie co pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano w na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. W trakcie przetwarzania danych na potrzeby realizacji stosunku pracy przez PCz nie
dochodzi do wyltacznie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o

ktorych mowa w art. 22 ust. 1 14 RODO.

11. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Danych Osobowych gdy
wystepuja przestanki niezgodnego przetwarzania danych z obowigzujacymi przepisami prawa.

12. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich nie podanie wigze si¢
z brakiem mozliwoS$ci uczestniczenia w procesie rekrutacyjnym.



