Centrum Spraw Pracowniczych Krakéw, 17.03.2023 r.

KOMUNIKAT NR 44/23

Informuje, ze Wydziat Inzynierii Materialowej i Ceramiki AGH
poszukuje osoby na stanowisko administracyjne (do Biura Dziekana)

Wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) doswiadczenie w pracy administracyjnej,

3) umiejetnos$¢ komunikowania sie w jezyku angielskim,

4) bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

5) umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji (redagowanie tekstow, dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw),
6) zdolno$¢ koncepcyjnego i analitycznego myslenia,

7) doktadno$¢, sumiennosé, terminowosc¢ i dobra organizacja pracy,
8) zdolnos$¢ szybkiego uczenia sie,

9) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé,

10) umiejetnos¢ efektywnego zarzadzania czasem pracy,

11) umiejetnos¢ pracy w zespole,

12) wysokie umiejetnosci komunikacyjne,

13) wysoka kultura osobista,

14) zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan.

Dodatkowymi atutami beda:
1) doswiadczenie w pracy biurowej, zwlaszcza na stanowiskach wymagajacych samodzielnosci,
2) znajomos¢ specyfiki jednostek sektora finanséw publicznych, w tym uczelni i obowigzujacych w nich procedur.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika bedzie naleze¢ udziat we wprowadzaniu na Wydziale systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw i innych elementéw elektronicznie wspomaganego systemu zarzadzania (ERP)
oraz praca administracyjna w Biurze Dziekana.

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreslony - 12 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia, w tym
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Zgtoszenie winno zawierac:

1) cv,

2) list motywacyjny,

3) dokumenty (kserokopie) potwierdzajace przebieg pracy zawodowej, wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje oraz ewentualne referencje.

Akademia Gorniczo-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 zdecydujg sie Panstwo dotgczyc
do zgtoszenia swoje zdjecie lub inne informacje, prosimy o wypeitnienie i dotgczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych, stanowigce zatgacznik do komunikatu.

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji procesu rekrutacji na ww. stanowisko
pracy jest Akademia Goérniczo-Hutnicza im. Stanistawa Staszica w Krakowie, al. A. Mickiewicza 30, 30-059 Krakow.
Z peing trescig informacji o przetwarzaniu Panstwa danych osobowych mozna sie zapoznac na stronie internetowej
AGH w zakiadce Ochrona Danych Osobowych https://www.agh.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/informacja-
administratora-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/kandydat-do-pracy-lub-pracownik

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone beda tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztozonych dokumentdéw)
kandydatami.

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Dziekana Wydziatu Inzynierii Materiatowej i Ceramiki, pawilon B-8, pokdj nr 024
lub elektronicznie na adres: dziekan-wimic@agh.edu.pl w terminie do 30.03.2023 r. do godziny 15:00.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr inz. Andrzej Pogonowski
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Krakow, dnia .....c....cceuuneens

imie i nazwisko

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(rekrutacja - pracownik)

W trybie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia
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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), [Dz. U. UE . L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r.] zwanego dalej RODO, wyrazam 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 postepowania rekrutacyjnego na stanowisko

.................................... (ogtoszenie o konkursie nr ...................).

Jednoczesnie os$wiadczam, ze zapytanie o zgode zostalo mi przedstawione w wyraznej i zrozumiatej
formie oraz zostatem poinformowany o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie, a takze
o mozliwosci jej rozliczalnosci. Cofniecie zgody na przetwarzanie nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Zgode mozna
wycofac poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia o wycofaniu zgody w miejscu, ktére w ogtoszeniu

o konkursie wskazano jako wtasciwe do sktadania dokumentéw.

Data i podpis



