Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 98/2021 Rektora PCz
z dnia 10.03.2021 roku

Politechnika Czestochowska
ul. Dgbrowskiego 69
42-201 Czestochowa

Ogtasza konkurs na stanowisko:

Referenta ds. administracyjnych (zastepstwo)

w Biurze Studentéw Zagranicznych Politechniki Czg¢stochowskiej

1. Wymagania:

- Wyksztalcenie: co najmniej $rednie, mile widziane wyksztalcenie wyzsze
jezykowe lub ekonomiczne. Znajomos¢ jezykdéw obcych: jezyk rosyjski i/lub
ukrainski - znajomos$¢ bardzo dobra lub rodzima, jezyk angielski — znajomos$¢
bardzo dobra, j¢zyk polski — znajomos¢ bardzo dobra.

- Dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Word, Excel).

- Gotowo$¢ do kilku zagranicznych wyjazdow w ciggu roku (po ustaniu
pandemii).

- Gotowo$¢ do pracy z duzym zaangazowaniem w pelnym wymiarze czasu
pracy.

- Skrupulatnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu zadan.

- Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

- Umiejetno$¢ pracy w zespole.

2. Opis stanowiska pracy:

- Podejmowanie dziatan rekrutacyjnych i promocyjnych skierowanych do
kandydatow 1 studentow zagranicznych.

- Nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z podmiotami §wiadczacymi ustugi
rekrutacyjne za granicg oraz z zagranicznymi uczelniami i szkotami $rednimi
w celu pozyskania kandydatéw na studia.

- Biezaca obsluga organizacyjno — administracyjna i socjalno — bytowa
kandydatow i studentow zagranicznych.

- Wspotdziatanie z  Wydzialami  Politechniki  Czgstochowskiej  przy
opracowaniu oferty edukacyjnej Politechniki Czgstochowskie;.

- Obsluga organizacyjna przyjazdéw kandydatdéw 1 studentow zagranicznych.

- Realizowane biezacych zadan zwigzanych z dziatalnos$cig Biura Studentow
Zagranicznych PCz.

3. Oferujemy

- Zatrudnienie na umowe¢ o prac¢ (zastepstwo) w pelnym wymiarze czasu
pracy.



- Perspektywe ewentualnego dluzszego zatrudnienia.

- Stale wynagrodzenie wynikajace z umowy o prac¢ dodatek stazowy oraz
ewentualng premi¢ uzalezniong od osigganych wynikéw pracy, w
perspektywie ,,13”pensje.

- Mozliwos¢ skorzystania z ubezpieczen grupowych i uprawnien socjalnych.

- Mozliwos¢ szeregu wyjazdow zagranicznych wynikajacych z realizowanych
zadan (po ustaniu ograniczen wynikajacych z pandemii).

4. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
e CV oraz list motywacyjny opatrzone wilasnorecznym 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 Czestochowskq, ul. Dgbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019, poz.
1781 z pozn. zm.) oraz zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z
klauzulg informacyjng dla osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Politechnice
Czestochowskiej.

5. Termin skladania ofert: od 14.05.2021 r. do 24.05.2021 r.:

Dokumenty aplikacyjne, mozna sktada¢ poczta lub bezposrednio w Politechnice
Czestochowskiej, ul. Dabrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, w pokoju nr 127 z dopiskiem
,Oferta pracy na stanowisko: Referenta ds. administracyjnych” oraz na adres e-mail
agnieszka.noszczyk@pcz.pl

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

Klauzula informacyjna dla kandydatek i kandydatow do pracy w Politechnice
Czestochowskiej

Na podstawie art. 13 ust.]1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 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
przewarzania danych osobowych przez Politechnike Czgstochowska

1. Administrator
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska z siedziba
przy ul. J.H. Dagbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, e-mail: rektor@adm.pcz.czest.pl.

2. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé pod
numerem telefonu 34 3250471 lub adresem e-mail: iodo@pcz.pl.


mailto:iodo@pcz.pl

3. Cel i podstawa prawa przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 22 1 ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Dane osobowe podane przez Panig/Pana w dokumentach rekrutacyjnych w zakresie
niewynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy beda przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody.
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotac
w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ roéwniez
podmioty $wiadczace ustugi na rzecz administratora danych osobowych, w tym w
szczegblnosci w zakresie obstugi prawnej lub wsparcia informatycznego.

5. Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami prawa dot. prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz przepisami 0
archiwizacji obowigzujacymi w Politechnice Czg¢stochowskie;.

6. Prawa oséb, ktorych dane dotycza

W przypadkach 1 na warunkach okres§lonych 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 usuni¢cia danych
osobowych.

W przypadku uznania, ze dane osobowe przetwarzane s3 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 wynikajacym z art. 22 * Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych jest dobrowolne.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu procesowi
przetwarzania, w tym profilowaniu.



