Centrum Spraw Pracowniczych Krakéw, 28.07.2022 r.

KOMUNIKAT NR 114/22

Informuje, ze Centrum Spraw Studenckich
poszukuje osoby na stanowisko administracyjne
(ogtoszenie skierowane réwniez do pracownikéw uczelni)

Wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztatcenie wyzsze - preferowane ekonomiczne w zakresie finansow i rachunkowosci,

2) znajomo$¢ zagadnien finansowych, ksiegowych i prawnych,

3) znajomos¢ przepisow o finansach publicznych i zamoéwieniach publicznych,

4) umiejetnos¢ obstugi dowolnego systemu ksiegowego lub kadrowo-ptacowego,

5) doswiadczenie w pracy administracyjnej (min. 3 lata),

6) bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (zwlaszcza MS Excel) oraz umiejetnos$¢ postugiwania sie
technikami internetowymi,

7) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i peryferyjno-komputerowych np. faks, drukarka,
kserokopiarka, skaner,

8) komunikatywno$¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, zdolnos$¢ szybkiego uczenia sie, dobra organizacja
pracy,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole i planowania pracy wiasnej, wysoka kultura osobista, odpornosc
na sytuacje stresowe,

10) odpowiedzialno$¢ i zdyscyplinowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.

Dodatkowymi atutami beda:
1) znajomosc¢ specyfiki uczelni,
2) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
3) doswiadczenie w pracy z systemem USOS lub innym systemem do obstugi studiéw.

Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na zastepstwo od 1 pazdziernika 2022 r. do 30 kwietnia 2023 r.
z mozliwoscig przedtuzenia.

Do obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie naleze¢ w szczegdlnosci:

1) realizacja polecen wyptat swiadczen dla studentéw i doktorantow,

2) przygotowanie list wyptat stypendidow dla studentéw i doktorantéw,

3) przygotowanie rozliczen list po wyptatach,

4) wystawianie deklaracji podatkowych w zakresie wyptacanych stypendiow,

5) wspotpraca z Kwesturg AGH w zakresie: rozliczania $wiadczen stypendialnych, uzgadniania kont,
wykonywania not i korekt, przygotowania danych do bilansu oraz w zakresie obstugi systemu
ksiegowego ASIMS,

6) wspotpraca i kontakt z Jednostkami AGH w zakresie wyptat $wiadczen dla studentéw i doktorantéw.

Zgloszenie winno zawierac:
1) Qv
2) list motywacyjny,
3) dokumenty (kserokopie) potwierdzajace przebieg pracy zawodowej, wyksztatcenie, dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje oraz ewentualne referencje.

Akademia Goérniczo-Hutnicza nie wymaga od Panstwa jakichkolwiek innych informacji niz wynikajace
z przepiséw prawa (tj. imie/imiona i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia). Jezeli jednak zdecyduja sie
Panstwo dotgczy¢ do zgtoszenia swoje zdjecie lub inne informacje, prosimy o wypetnienie i dofaczenie
os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, stanowiace zatacznik do komunikatu.
Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji procesu rekrutacji
na ww. stanowisko pracy jest Akademia Gorniczo-Hutnicza im. Stanistawa Staszica w Krakowie,
al. A. Mickiewicza 30, 30-059 Krakow. Z petng trescig informacji o przetwarzaniu Panstwa danych osobowych
mozna sie zapozna¢ na stronie internetowej AGH w zaktadce Ochrona Danych Osobowych
(www.agh.edu.pl/RODO).

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone bedg tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztozonych dokumentow)
kandydatami.

Akademia Gorniczo-Hutnicza zastrzega sobie mozliwos$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Dokumenty nalezy skfada¢ w Dziele Spraw Studenckich AGH, pawilon C-1, pokdj nr 111(Sekcja Wyptat
i Rozliczen Stypendidéw), do dnia 15 sierpnia 2022 r. do godziny 15:00.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr inz. Andrzej Pogonowski


http://www.agh.edu.pl/RODO

Krakow, dnia............cc...

adres zamieszkania

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(rekrutacja - pracownik)

Na podstawie art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej RODO, wyrazam wyrazng i dobrowolna zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wskazane w art. 22! § 1 Kodeksu pracy, a zawartych
w moim CV oraz innych dokumentach aplikacyjnych, w tym w zakresie przetwarzania mojego wizerunku -
w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko .........cccvviiiiiiiiiiiiiienennen

Jednoczesnie  oswiadczam, Ze zapytanie o zgode zostato mi przedstawione w  wyraznej

i zrozumiatej formie oraz zostatem poinformowany o) mozliwosci wycofania zgody
w kazdym czasie, a takze o mozliwosci jej rozliczalnosci. Zostatem réwniez poinformowany
o] tym, ze dane zbierane sq przez Akademie Gorniczo-Hutnicza
im. Stanistawa Staszica w Krakowie, al. A. Mickiewicza 30, 30-059 Krakow,

o celu ich zbierania, dobrowolnosci podania, prawie wgladu i mozliwosci ich poprawiania.

Data i podpis kandydata



