Centrum Spraw Pracowniczych Krakoéw, 06.03.2026r.

KOMUNIKAT NR 33/26

Informuje, ze Pion Kanclerza poszukuje osoby na stanowisko
pracownika administracyjnego do Dziatu Organizacyjnego
(osoba ds. wdrozenia, utrzymania i rozwoju systemu EZD)

Wymagania stawiane kandydatom:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe w pracy z systemami elektronicznego zarzadzania dokumentacjq klasy EZD,

praktyczna znajomosc¢ obstugi systemu klasy EZD, umiejetnosc konfiguracji stownikdow, rol i uprawnien,
znajomos¢ przepisOw prawa dotyczacych zarzadzania dokumentacjg w jednostkach publicznych (w tym
elektroniczng),

umiejetnos¢ postugiwania sie sprzetem komputerowym i oprogramowaniem, przede wszystkim edytorem tekstu
i arkuszem kalkulacyjnym oraz aplikacjami do dzielenia sie dokumentami oraz prowadzenia spotkan on-line,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos$¢ przygotowywania dokumentow wewnetrznych (instrukcji, zarzadzen itp.),

bardzo wysokie umiejetnosci komunikacyjne, umiejetno$¢ prowadzenia szkolen i pracy z uzytkownikiem
koncowym,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania problemow,

samodzielno$¢ w zakresie przydzielonych zadan, kreatywnos¢, odpornosc na stres,

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw,

dyspozycyjnos¢, sumiennos$c i doktadnosc,

umiejetnosci interpersonalne, umiejetnosé pracy z ludzmi, wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do podejmowania dalszego doskonalenia zawodowego.

Dodatkowym atutem bedzie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze z zakresu informatyki, zarzadzania dokumentacja,

doswiadczenie zawodowe w zakresie wdrazania i utrzymania systemu EZD RP lub EZD PUW, w podmiotach
publicznych,

praktyczna znajomos¢ systemu EZD RP lub EZD PUW,

umiejetno$¢ modelowania procesoéw,

doswiadczenie w pracy na uczelni wyzszej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,

znajomosc¢ zagadnien z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego systemow,

doswiadczenie w prowadzeniu szkolen,

znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

znajomosc¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym.

Zakres obowiazkow:

1) udziat w rozwoju i utrzymaniu systemu EZD RP,

2) analiza i modelowanie proceséw,

3) konfiguracja systemu (role, uprawnienia, stowniki, obiegi),

4) wsparcie uzytkownikow i prowadzenie szkolen, rozwigzywanie probleméw zwigzanych z biezaca obstugg systemu,

5) wspotpraca z archiwum uczelni, koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, koordynatorami EZD w jednostkach
wewnetrznych AGH, zespotem wdrozeniowym EZD,

6) udziat w integracjach z systemami uczelnianymi,

7) testowanie zmian i odbiory funkcjonalne,

8) udziat w opracowaniu regulacji wewnetrznych, szablondw dokumentdow, instrukcji i innych dokumentow
zwigzanych z wdrozeniem i dziataniem systemu EZD,

9) monitorowanie poprawnoséci dziatania systemu EZD, wspotpraca z administratorem technicznym i merytorycznym,
inicjowanie zmian w systemie,

10) prowadzenie dokumentacji systemu.

Oferujemy:

1) wynagrodzenie zasadnicze nie mniejsze niz 7 000,00 zi. brutto oraz inne skfadniki zgodnie z Regulaminem

wynagradzania pracownikéw AGH (w tym dodatek za staz pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne,
tzw. trzynasta pensja oraz miesieczna premia uznaniowa).

Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie posiadanego doswiadczenia oraz kompetencji, jak rowniez
zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci;



https://csp.agh.edu.pl/home/csp/dokumenty/dla_zatrudnianego_pracownika/Regulamin_Wynagradzania_-_tekst_jednolity_Zarzadzenie_nr_67.2025.pdf
https://csp.agh.edu.pl/home/csp/dokumenty/dla_zatrudnianego_pracownika/Regulamin_Wynagradzania_-_tekst_jednolity_Zarzadzenie_nr_67.2025.pdf

2) ubezpieczenie grupowe oraz szeroki zakres Swiadczen dodatkowych, jak dofinansowanie do wypoczynku, karty
Multisport, dofinansowanie do okulardéw itp. Oferta socjalna AGH,

3) dostep do zasobow uczelni (biblioteka, wydarzenia naukowe),

4) zatrudnienie w stabilnej instytucji publicznej,

5) mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia.
Zgloszenie winno zawierac:

1) <,

2) list motywacyjny,

3) Dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce 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, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia). Jezeli jednak zdecydujgq sie Panstwo dofaczy¢ do
zgtoszenia swoje zdjecie lub inne informacje, prosimy o wypetnienie i dotgczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, stanowigce zatgcznik 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 Krakdw. Z peing trescig informacji o przetwarzaniu
Panstwa danych osobowych mozna sie zapoznac na stronie internetowej AGH w zakfadce Ochrona Danych Osobowych
https://www.agh.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/informacja-administratora-o-przetwarzaniu-danych-
osobowych/kandydat-do-pracy-lub-pracownik

Informuje, ze w Akademii Gdrniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica obowigzuje Procedura dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatat nastepczych.

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone bedag 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.

Dokumenty nalezy skfadac¢:

- Papierowo na portierni w pawilonie C-1 (al. Adama Mickiewicza 30/C1, 30-059 Krakow), w zamknietych
kopertach zaadresowanych na Sekretariat Dyrektora ds. Organizacyjnych z dopiskiem , Komunikat nr 33/26"
lub

— elektronicznie na adres mailowy: sdo@agh.edu.pl

w terminie do 27.03.2026 r.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr Magdalena Jurczyk


https://csp.agh.edu.pl/home/csp/dokumenty/dla_zatrudnianego_pracownika/Oferta_socjalna_AGH.pdf
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
https://bip.malopolska.pl/agh,a,2700735,zarzadzenie-nr-332025-rektora-akademii-gorniczo-hutniczej-im-stanislawa-staszica-w-krakowie-z-dnia-2.html
https://bip.malopolska.pl/agh,a,2700735,zarzadzenie-nr-332025-rektora-akademii-gorniczo-hutniczej-im-stanislawa-staszica-w-krakowie-z-dnia-2.html
mailto:sdo@agh.edu.pl

Krakow, dnia .......cceeeeeeeens

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 2016r.
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 ......ccciiciriiiirinininen (ogtoszenie o konkursie nr .........cccce...... B

Jednoczesnie os$wiadczam, 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 zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na



podstawie zgody przed jej cofnieciem. Zgode mozna wycofa¢ poprzez ztozenie pisemnego os$wiadczenia o wycofaniu

zgody w miejscu, ktore w ogtoszeniu o konkursie wskazano jako wtasciwe do sktadania dokumentéw.

Data i podpis



