Centrum Spraw Pracowniczych Krakéw, dnia 29.05.2026 r.

KOMUNIKAT NR 96/26

Informuje, Zze Centrum Doskonatosci Sztucznej Inteligencji AGH
poszukuje osoby na stanowisko administracyjne (Obstuga Sekretariatu)

Wymagania stawiane kandydatom:

1)  wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

2) umiejetnosé prowadzenia sekretariatu i zapewnienia sprawnego jego funkcjonowania,

3) minimum dwuletnie doswiadczenie w pracy biurowej - prowadzenie sekretariatu, obstuga administracyjna
lub finansowa, dokonywanie zakupéw i zaméwien na potrzeby biura, prowadzenie terminarza spotkan, itp.,

4) umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji (redagowanie tekstow, dbanie o prawidtowy obieg dokumentoéw,
archiwizacja dokumentdw, biezaca obstuga przesytek pocztowych i kurierskich),

5) zdolnos$¢ szybkiego uczenia sie, umiejetnos¢ wykonywania rownoczesnie wielu zadan,

6) znajomosc¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ postugiwania sie technikami internetowymi,

7) znajomos¢ jezyka angielskiego pozwalajacego na swobodng komunikacje,

8) znajomosc¢ programu Ptatnik,

9) znajomosc obstugi kadrowej,

10) umiejetnos$¢ samodzielnej pracy pod presjg czasu,

11) umiejetnos¢ planowania,

12) kreatywnos$¢, komunikatywno$¢ i fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

13) empatia z uwagi na réznorodnosc relacji interpersonalnych,

14) dyskrecja i takt, kultura osobista,

15) uczciwos¢, sumiennosé, poczucie obowigzku i odpowiedzialnos¢.

Dodatkowym atutem bedzie:

1) doswiadczenie w pracy biurowej w jednostkach uczelni lub jej otoczenia,
2) znajomos$c¢ zasad funkcjonowania uczelni i jednostek otoczenia uczelni oraz obowigzujacych w nich procedur,
3) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania uczelni.

Oferujemy:

1) wynagrodzenie zasadnicze nie mniejsze niz 7 500,00 zt. 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 obowigzkoéw i odpowiedzialnosci;

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

socjalna AGH.

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreslony, z mozliwoscia przedtuzenia. Planowane
zatrudnienie: 01.08.2026 r.

Zgloszenie powinno zawierac:

1) cQv,

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 przepisdw prawa (tj. imie/imiona i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia). Jezeli jednak zdecydujq sie
Panstwo dotaczy¢ do zgtoszenia swoje zdjecie lub inne informacje, prosimy o wypetnienie i dotaczenie
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 Goérniczo-Hutnicza im. Stanistawa Staszica w Krakowie, al. A. Mickiewicza 30,
30-059 Krakdw. Z petng trescig informacji o przetwarzaniu Panstwa danych osobowych mozna sie zapozna¢ 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 Gorniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica obowigzuje Procedura dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.



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
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

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

Akademia Goérniczo-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¢ mailowo na adres: agnieszk@agh.edu.pl w terminie do dnia 14.06.2026 r.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr Magdalena Jurczyk


mailto:agnieszk@agh.edu.pl

Krakdéw, dnia .........ccceeeeeens

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 ............ccccocooiiiinicnc e, (ogtoszenie o konkursie

2] . )B

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 wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Zgode mozna wycofaé poprzez ztozenie pisemnego
os$wiadczenia o wycofaniu zgody w miejscu, ktdére w ogtoszeniu o konkursie wskazano jako wtasciwe do sktadania

dokumentéw.

Data i podpis



