Dziat Kadrowo-Ptacowy
Krakoéw, 09.03.2020 .

KOMUNIKAT NR 47/20

Informuje, ze Dziat Organizacji Studiow w Centrum Organizacji Ksztatcenia
poszukuje osob na stanowisko:

pracownika administracyjnego.

Wymagania stawiane kandydatom:
1) wyksztatcenie wyzsze,
2) umiejetnos¢ redagowania tekstow,
3) znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
4) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegolnosci aplikacji Word i Excel,
5) umiejetnos¢ postugiwania sie technikami internetowymi,
6) zdolnos¢ koncepcyjnego i analitycznego myslenia,
7) umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,
8) umiejetnos¢ pracy w zespole,
9) samodzielnos$¢, umiejetnosé samodzielnej organizacji i planowania pracy wilasnej,
10) umiejetnos$c¢ szybkiego uczenia sie,
11) doktadnos$¢, systematycznosé, sumiennosé, terminowosc,
12) wysoka kultura osobista,
13) dyspozycyjnosc.

Dodatkowymi atutami beda:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy na uczelni, w szczegolnosci w zakresie spraw zwigzanych z obstuga toku
studiéw wyzszych,

2) znajomos¢ zasad funkcjonowania uczelni,

3) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej,

4) wyksztatcenie w zakresie administracji,

5) znajomos$¢ przepisdw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz rozporzadzen wykonawczych
w zakresie spraw zwigzanych z przebiegiem i organizacja studiow wyzszych oraz studiéw podyplomowych,

6) umiejetnos¢ pracy na bazach danych dotyczacych obstugi studidw wyzszych i studiéw podyplomowych,

7) znajomos¢ systemu obstugi studiow USOS,

8) umiejetnosc sporzadzania decyzji administracyjnych, postanowien,

9) umiejetnos¢ sporzadzania aktow normatywnych, np. uchwat, zarzadzen,

10) komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreslony, najpdzniej od 1 maja 2020 r., z mozliwoscig przedtuzenia.

Zgtoszenie winno zawieraé:
1) cv,
2) list motywacyjny,
3) dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce przebieg pracy zawodowej, wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje oraz ewentualne referencje.

Akademia Godrniczo-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 dotaczy¢ do
zgtoszenia swoje zdjecie lub inne informacje, prosimy o wypetnienie i dotgczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, stanowiace 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 peing trescig informacji o przetwarzaniu Panstwa danych osobowych mozna sie zapoznac¢ na stronie internetowej
AGH w zakfadce Ochrona Danych Osobowych (www.agh.edu.pl/RODO).

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone beda tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztoZonych dokumentéw)
kandydatami.

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Centrum Organizacji Ksztatcenia, 30-059 Krakdw, al. Mickiewicza 30 paw. C-1,
pok. 114, z dopiskiem ,konkurs na stanowisko pracownika administracyjnego w Dziale Organizacji Studiow”,
za posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu) albo mailowo na adres cok@agh.edu.pl, w terminie do 25 marca
2020 r. do godziny 15:00.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr inz. Andrzej Pogonowski


http://www.agh.edu.pl/RODO
mailto:cok@agh.edu.pl

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

adres zamieszkania

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(rekrutacja - pracownik)

Na podstawie art. 7 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, zwanego
dalej RODO, wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
innych niz wskazane w art. 22! 8 1 Kodeksu pracy, a zawartych
w moim CV oraz innych dokumentach aplikacyjnych, w tym w zakresie przetwarzania mojego
wizerunku - w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko .......cccviiiiiiiiiiiiiiiie i

Jednoczes$nie 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. Zostatem réwniez poinformowany
o] tym, ze dane zbierane sq przez Akademie Gorniczo-Hutnicza
im. Stanistawa Staszica w Krakowie, al. A. Mickiewicza 30, 30-059 Krakoéw,
o celu ich zbierania, dobrowolnosci podania, prawie wgladu i mozliwosci ich poprawiania.

Data i podpis kandydata



