Centrum Spraw Pracowniczych Krakoéw, dnia 25.03.2026 r.

KOMUNIKAT NR 51/26

Informuje, ze Akademickie Centrum Materiatéw i Nanotechnologii (ACMiN)
poszukuje osoby na stanowisko administracyjne

Wymagania stawiane kandydatom:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

wyksztatcenie wyzsze,

praktyczna znajomosc¢ pakietu MS Office,

umiejetnos¢ postugiwania sie technikami internetowymi oraz opracowywania zestawien,

umiejetnosc¢ i otwartos¢ do pracy z systemami informatycznymi w tym m.in. systemem SAP oraz EZD,
umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie (obstuga zagranicznych pracownikéw/ gosci/
spotkan),

znajomosc¢ procesdw zwigzanych ze sprawami kadrowo-ptacowymi,

umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci komunikacyjne i wysoka kultura osobista,

doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ i samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw oraz dobra organizacja
pracy,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Dodatkowym atutem bedzie:

1)
2)
3)
4)
5)

znajomos¢ specyfiki i zasad funkcjonowania uczelni wyzszej,

doswiadczenie zwigzane z pracg administracyjng w uczelni wyzszej,

rozwiniete umiejetnosci komunikacji i wspotpracy w kontaktach z kadrg badawczg oraz administracja,
znajomos¢ obstugi programu SAP oraz systemu EZP,

znajomosc rozliczen finansowo-ksiegowych.

Do podstawowych zadan pracownika nalezec¢ bedzie:

1) kompleksowa obstuga sekretariatu, w tym systemu EZD RP,

2) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3) obstuga spotkan/ seminaridw/ wydarzen oraz harmonogramowanie dostepnosci sal,

4) prowadzenie spraw osobowych Jednostki (konkursy, zatrudnienia/ wizyty/ staze/ praktyki, urlopy, etc.),

5) obieg dokumentéw w ramach prowadzonych przez Centrum spraw,

6) prowadzenie Biblioteki pod katem rejestracji nowo nabytych ksigzek,

7) realizowanie zamdwien/ zakupow z zakresu ogdlnej dziatalnosci Centrum (praca w systemie SAP),

8) wspoitworzenie kanatdw komunikacyjnych Centrum,

9) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Bezpieczenstw w Centrum,

10) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Oferujemy:

1) wynagrodzenie zasadnicze nie mniejsze niz 6 500,00 zi. brutto oraz inne sktadniki zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw AGH (w tym dodatek za staz pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw.
trzynasta pensja).

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

2) zatrudnienie w stabilnej instytucji publicznej w wymiarze petnego etatu,

3) mozliwos¢ rozwoju zawodowegdo i szkolen,

4) szeroki zakres $wiadczen dodatkowych, jak dofinansowanie do wypoczynku, czy karty Multisport itp. Oferta

socjalna AGH.

Planowane zatrudnienie w wymiarze peilnego etatu na okres probny od 20.04.2026 r. do 19.07.2026 r.
z mozliwoscia dalszego przediuzenia w tym na czas nieokreslony.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ w ACMiN AGH, tel.: 12 617 48 56.


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
https://csp.agh.edu.pl/home/csp/dokumenty/dla_zatrudnianego_pracownika/Oferta_socjalna_AGH.pdf
https://csp.agh.edu.pl/home/csp/dokumenty/dla_zatrudnianego_pracownika/Oferta_socjalna_AGH.pdf

Zgloszenie winno zawierac:

1) ¢Qv,

2) list motywacyijny,

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

4) zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zgodnie z zatgcznikiem do komunikatu,
w wypadku podania informacji innych niz wskazane w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy.

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, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia). Jezeli jednak zdecydujg sie Panstwo dofaczy¢ do
zgtoszenia swoje zdjecie lub inne informacje, prosimy o wypeinienie i dotaczenie o$wiadczenia 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 dziatai nastepczych.

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone bedg tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztozonych dokumentow)
kandydatami. Akademia Gérniczo-Hutnicza zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz
prawo powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w formie elektronicznej na adres: kfaryj@agh.edu.pl lub w formie papierowej w
godzinach 8:00-16:00 na portierni ACMiN, budynek D-16, w terminie do dnia 07.04.2026 r. do godz. 12:00.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr Magdalena Jurczyk


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:kfaryj@agh.edu.pl

Krakow, dnia ........ccceeeeneens

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 osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne 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 .....c.corerirrennanennrannnans (ogtoszenie o konkursie Nr .......cc.cceeuee. ).

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 o$wiadczenia o wycofaniu

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

Data i podpis



