Zatgcznik 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

w Dziale Nauczania Politechniki Czestochowskiej

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

udokumentowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

mile widziana znajomos$¢ uwarunkowan prawnych w zakresie szkolnictwa
wyzszego,

umiejetnos¢ analizy przepisow prawnych,

obstuga programow Microsoft Office, obstuga urzgdzen biurowych,

bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, samodzielnos¢ i kreatywnos¢ w dziataniu,
odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan, rzetelnos¢, sumiennosé,
zaangazowanie, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, planowania, liczenia,
zdolnos¢ szybkiego uczenia sie i umiejetnos¢é realizowania kilku zadan
jednoczesnie,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista.

Opis stanowiska pracy:

Obstuga USOS w zakresie przewidzianym dla Dziatu Nauczania.
Analiza i kontrola arkuszy obcigzeh dydaktycznych wydziatow i jednostek
miedzywydziatowych, rozliczanie wykonania godzin dydaktycznych przez

nauczycieli akademickich oraz godzin ponadwymiarowych.



Udzielanie informacji zwigzanych ze studiami w Politechnice Czestochowskiej
studentom oraz kandydatom na studia.

Nadzoér na prawidtowoscig porozumien w sprawie praktyk studenckich
zawieranych przez wydziaty oraz nad obowigzkowymi ubezpieczeniami w
zakresie praktyk studenckich.

Przygotowywanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczgcych praktyk
studenckich.

Obstuga administracyjna posiedzen Uczelnianej Komisji ds. Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia, przygotowywanie materiatdbw oraz protokotowanie posiedzen ww.
komisji.

Wspodtpraca z Uczelniang Radg Samorzgdu Studenckiego (URSS) Politechniki
Czestochowskiej oraz Uczelniang Radg Doktorantéw (URD).

Prowadzenie rejestru uchwat i preliminarzy oraz nadzoér nad wydatkowaniem
srodkow finansowych przez URSS i URD.

Prowadzenie ewidencji kot naukowych, rejestru organizacji studenckich oraz
wspotpraca z kotami naukowymi i organizacjami.

Przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci dydaktycznej uczelni w zakresie
min. két naukowych.

Kontrola merytoryczna przy kwalifikowaniu kosztow w zakresie opisywania faktur,
rachunkéw i innych dowodéw ksiegowych oraz sktadanie podpiséw na
pieczeciach dekretacyjnych.

Archiwizacja dokumentacji Dziatu Nauczania.

Przygotowywanie uchwat, zarzgdzen i innych aktow prawnych zwigzanych z
procesem dydaktycznym, wspotpraca z Ministerstwem Edukacji i Nauki.
Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni.

Znajomosc i stosowanie przepiséw ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce, Rozporzadzenh w sprawie studiow i innych aktéw prawnych dotyczgcych
zakresu Dziatu Nauczania.

Przygotowywanie pism zleconych przez Prorektora ds. nauczania oraz
Kierownika Dziatu Nauczania.

Inne prace zlecone przez bezposrednich przetozonych wynikajgce z pracy w

Dziale Nauczania.



3. Oferujemy:

e Zatrudnienie w oparciu o umowe O prace na petny etat.
e Mozliwos¢ uzyskania dodatkowych swiadczen z funduszu socjalnego.

e Mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych, doskonalenia umiejetnosci,

zdobywania wiedzy i cennego doswiadczenia.

4. Wymagane dokumenty i

oswiadczenia:

e CV oraz list motywacyjny opatrzone wtasnorecznym podpisem wraz z klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, innych niz uregulowane w art.
221 Kodeksu pracy zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji przez Politechnike Czestochowskg, ul. Dagbrowskiego 69, 42-201
Czestochowa, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019, 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 o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz oS$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng dla 0so6b

ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Politechnice Czestochowskiej.

5. Termin skladania ofert: od 02.12.2021 roku do 13.12.2021 roku

Dokumenty aplikacyjne, mozna sktada¢ pocztg lub bezposrednio w Politechnice
Czestochowskiej, ul. Dagbrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, w pokoju nr 149 z
dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Dziale

Nauczania” oraz na adres e-mail: katarzyna.juszczyk@pcz.pl

Informujemy, iz skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami spetniajgcymi wymagania
formalne.



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 osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) dalej: RODO, przekazujemy informacje

dotyczace przewarzania danych osobowych przez Politechnike Czestochowskag

1. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czestochowska z
siedzibg przy ul. J.H. Dabrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, e-mail:
rektor@adm.pcz.czest.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. 22  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
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 swiadczgce ustugi na rzecz administratora danych osobowych, w tym

w szczegolnosci w zakresie obstugi prawnej lub wsparcia informatycznego.

5. Okres przechowywania danych


mailto:iodo@pcz.pl

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa dot. prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz przepisami 0

archiwizacji obowigzujgcymi w Politechnice Czestochowskiej.

6. Prawa oséb, ktérych 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 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 1
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.



