Politechnika Czestochowska
ul. Dabrowskiego 69
42-201 Czestochowa

Ogtasza konkurs na stanowisko:
referenta administracyjnego

w Dziale Nauki Politechniki Czestochowskiej

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

umiejetno$¢ analizy przepisow prawnych,

biegta obstuga komputera i pakietu MS Office, zwlaszcza programu Word, Excel,
umiejetnos¢ pracy w systemie wielozadaniowym,

komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ nawigzywania pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

mile widziane doswiadczenie w pracy administracyjne;j.

Opis stanowiska pracy:

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Dziatu Nauki i Sekretariatu
Prorektora ds. Nauki,

prowadzenie prac zwigzanych z obstugag administracyjng badan naukowych
pochodzacych ze $rodkow krajowych dotyczacych programéw lub przedsiewziec
okreslanych przez Ministra, dziatalno$ci upowszechniajacej nauke, projektow
naukowych finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki, finansowania inwestycji
w zakresie duzej infrastruktury badawczej, prac realizowanych na zlecenie jednostek
gospodarczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewaluacjg dziatalno$ci naukowej,

prowadzenie sprawozdawczo$ci sporzadzanej dla potrzeb Ministerstwa Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego oraz Glownego Urzedu Statystycznego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie dzialalno$ci naukowo-badawczej,

udzial w przygotowywaniu projektow uczelnianych aktéw prawnych oraz uchwat
Senatu w zakresie dziatalnosci naukowo-badawczej.

Oferujemy:

Umowe o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, pierwsza umowa na okres probny
/3 miesigce/ od 1.01.2020 r.
Zdobywanie do$wiadczenia oraz rozwdj kompetencji zawodowych



4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e CV oraz list motywacyjny opatrzone wilasnor¢cznym podpisem wraz z klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych 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 (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 0sob 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 osob ubiegajgcych si¢ o
zatrudnienie w Politechnice Czestochowskiej.

5. Termin skladania ofert: od 25.11.2019 r. do 9.12.2019 r.

Dokumenty aplikacyjne, mozna sklada¢ poczta lub bezposrednio w Politechnice
Czestochowskiej, ul. Dabrowskiego 69, 42-201 Czestochowa, w pokoju nr 127 z dopiskiem
,,Oferta pracy na stanowisko referenta administracyjnego w Dziale Nauki”.

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

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Czgstochowska,
(dalej PCz) z siedzibg przy ul. Generala Jana Henryka Dabrowskiego 69, 42-201
Czestochowa, adres e-mail: rektor@adm.pcz.czest.pl.
2. Administrator Danych Osobowych w PCz wyznaczyl 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 beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji.
4. Administrator Danych Osobowych przetwarza nastepujace dane kandydatow przekazywane
dobrowolnie w procesie rekrutacji:

— imi¢ 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 bgda przetwarzane na podstawie przepisOw prawa przez okres
niezbedny do realizacji celow przetwarzania wskazanych w punkcie 3.
6. Bedziemy przechowywaé¢ 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 22§ 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
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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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE zwanym dalej ,,RODO”.

8. W zwigzku z przetwarzaniem przez PCz, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do:

- dostegpu do tresci danych osobowych,

- sprostowania danych osobowych,

- usunigcia 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 cofni¢cia zgody w dowolnym momencie co pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ 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 mozliwosci uczestniczenia w procesie rekrutacyjnym.



