Centrum Spraw Pracowniczych Krakéw, 17.03.2025r.

KOMUNIKAT NR 60/25

Informuje, ze Wydziatl Zarzadzania
poszukuje osoby na stanowisko administracyjne (Biuro Dziekana)

Wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztatcenie minimum $rednie,

2) umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji (umiejetnos¢ samodzielnego redagowania tekstéw oraz dbanie
o prawidtowy obieg dokumentéw wraz z archiwizacjq),

3) bardzo dobra znajomosc¢ pakietu MS Office, umiejetnos¢ postugiwania sie technikami internetowymi,

4) znajomos¢ funkcjonowania medidw spotecznosciowych (Facebook, Instagram, YouTube, LinkedIn, itp.)
w szczegdlnosci znajomos¢ funkcji Meta Business Suite,

5) podstawowa znajomos¢ trendow w obszarze medidw spotecznosciowych (formaty postéw, oznaczenia,
reakcje uzytkownikow),

6) umiejetnos$¢ samodzielnego tworzenia i publikowania postow w mediach spotecznosciowych oraz

wykorzystywania podstawowych statystyk i analiz w kreowaniu tresci ukierunkowanych na grupy odbiorcéw

docelowych,

7) znajomos¢ programow graficznych, takich jak np.: Canva, Adobe Photoshop,

8) doswiadczenie w tworzeniu materiatéw foto i video,

9) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, obstugi sprzetu do filmowania i fotografowania,

11) znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie (na poziomie umozliwiajacym samodzielne ttumaczenie

i redagowanie tekstu oraz umiejetnosc¢ prowadzenia korespondencji i rozmow w jezyku angielskim),

12) umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji i planowania realizacji zadan,

13) zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan,

14) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie oraz gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

15) dokfadnos¢, systematycznosé, sumiennosé,

16) wysoka kultura osobista, komunikatywnos$c¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow.

Dodatkowymi atutami beda:

1) do$wiadczenie w pracy biurowej,

2) znajomos¢ specyfiki i zasad funkcjonowania uczelni,

3) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie funkcjonowania uczelni,

4) praktyczna znajomosc¢ i umiejetnosé stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
5) praktyczna znajomosc¢ systemdw elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD),
5) znajomos¢ systemu Typo 3 CMS.

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreslony (6 miesiecy) z mozliwosciq przedtuzenia.
Przewidywany termin zatrudnienia od 01.05.2025r.

Zgloszenie winno zawierac:

1) Cv,

2) list motywacyijny,

3) dokumenty (kserokopie) po$wiadczajace wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje oraz
ewentualne referencje.

Akademia Goérniczo-Hutnicza nie wymaga od Panstwa jakichkolwiek innych informacji niz wynikajace
z przepiséw prawa (tj. imie/imiona i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia). Jezeli jednak zdecydujg sie
Panstwo dotaczy¢ do zgtoszenia swoje zdjecie lub inne informacje, prosimy o wypetnienie i dotgczenie
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, stanowigce 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
https://www.agh.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/informacja-administratora-o-przetwarzaniu-danych-
osobowych/kandydat-do-pracy-lub-pracownik

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone bedgq tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztozonych dokumentéw)
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.


https://www.agh.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/informacja-administratora-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/kandydat-do-pracy-lub-pracownik
https://www.agh.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/informacja-administratora-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/kandydat-do-pracy-lub-pracownik

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Administracyjnym Wydziatu Zarzadzania, ul. Gramatyka 10, II pietro,
pokdj 213 w terminie do 04.04.2025r.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr Magdalena Jurczyk



Krakéw, dnia ........ccoeeevenees

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 .......cccccceeeeenn)

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. Cofniecie zgody na przetwarzanie nie bedzie miato wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Zgode mozna wycofac
poprzez ziozenie pisemnego oswiadczenia o wycofaniu zgody w miejscu, ktéore w ogtoszeniu

o konkursie wskazano jako wtasciwe do sktadania dokumentéw.

Data i podpis



