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Informacja

dla pracownikéw Uniwersytetu Gdanskiego
0 wolnym miejscu pracy

Miejsce pracy Uniwersytet Gdanski
Stanowisko Specjalista ds. administracyjnych — asystent biura
Wymiar etatu 75%-100%

OPIS STANOWISKA:

Poszukujemy pracownika, ktory zajmie sie kompleksowg obstugg administracyjng
sekretariatu oraz kierownictwa Miedzynarodowego Centrum Teorii Technologii Kwantowych.
Do zadan pracownika naleze¢ bedzie:

- obstuga pracownikow, stypendystow, oséb zatrudnionych na umowy cywilno-prawne,
wolontariuszy i gosci odwiedzajgcych firme (w tym rozliczanie wyjazddw i wizyt gosci),

- prowadzenie kalendarza spotkan jednostki oraz kierownictwa (w tym umawianie i obstuga
spotkan wewnetrznych oraz spotkan z go$émi i klientami),

- obstuga centrali telefonicznej,

- udziat w pracach administracyjnych, m.in. przygotowywanie pism, wyszukiwanie informaciji,
przygotowywanie zestawien; wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UG, pozyskiwanie
informacji na potrzeby tworzonych w jednostce sprawozdan i raportéw,

- koordynacja przeptywu dokumentéw w jednostce (w tym obstuga korespondencji
przychodzacej i wychodzacej),

- prowadzenie ewidencji sprzetu oraz wyposazenia w organizacji;

- zaopatrzenie biura w artykuty spozywcze, biurowe i higieniczne oraz ich dystrybucja (w tym
dokonywanie zakupéw w oparciu o regulamin UG oraz przepisy ustawy PZP);

- dbanie o estetyke stanowiska recepcji, sal konferencyjnych oraz przestrzeni wspolnych;

- inne biezace zadania organizacyjno-administracyjne wynikajgce z codziennych potrzeb
jednostki.

WYMAGANIA:

- bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego;

- znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym swobodng komunikacje;
- wyksztatcenie min. $rednie;

- swoboda w formutowaniu mysli w formie pisemnej i ustnej;

- przedsiebiorczo$¢ i komunikatywnosg;

- sumienno$¢, terminowo$¢, odpowiedzialno$é;

- doskonata organizacja czasu pracy;

- wysoka kultura osobista;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- praktyczna znajomosc¢ pakietu MS Office, poczty elektronicznej;

- doSwiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.
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OFERUJEMY:

- Zatrudnienie na umowe o prace (75%-100%) na czas okreSlony z mozliwoscig
przedtuzenia,

- Zatrudnienie w Miedzynarodowym Centrum Teorii Technologii Kwantowych (ICTQT) -
prestizowej i dynamicznie rozwijajacej sie jednostce Uniwersytetu Gdanskiego,

- Dodatki do wynagrodzenia m.in. dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne,
premie, dodatki specjalne,

- Mozliwos¢ ciggtego rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,

- Prace w miedzynarodowym $rodowisku, w zespole otwartym i chetnie dzielgcym sie wiedza,
- Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego oraz do pakietu opieki medycznej,

- Pakiet benefitow — Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych (,wczasy pod grusza”,
zapomogi celowe, pomoc na cele mieszkaniowe, karty Multisport).

WYMAGANE DOKUMENTY:

e Curriculum vitae (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia -
jesli dotyczy),
o Skan dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

CV nalezy opatrzy¢ klauzulg zgody na udziat w rekrutacji o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytet Gdanski moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko Referent administracyjny / Asystent orazw
kolejnych naborach kandydatdéw na pracownikow Uniwersytetu Gdanskiego zgodnie z ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

Ponadto os$wiadczam, iz zostatem poinformowany o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym
momencie oraz, ze jej wycofanie nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.”

APLIKACIE NALEZY SKtADAC DO (w formie elektronicznej lub osobiscie):

Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii Kwantowych
(ICTQT) Uniwersytetu Gdanskiego
ul. Bazynskiego 1A, 80-309 Gdansk,

Jednostka organizacyjna

Adres IT pietro, pokoj 210
Kontakt: +48 58 523 5179
adres e-mail marta.krzyzykowska@ug.edu.pl

w terminie do dnia 02.09.2024.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zwanym dalej
RODO, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Gdanski z siedzibg w (80-
309) Gdansku przy ul. Jana Bazynskiego 8.

2. Administrator danych osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna
skontaktowa¢ sie pod numerem telefonu (58) 523 31 30 Iub adresem e-
mail: iod@ug.edu.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko Referent administracyjny / Asystent.

4. Podstawg prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na potrzeby rekrutacji
jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze wynikajgcego w szczegdlnosci z art. 22t ustawy -
Kodeks Pracy. Przestankg legalizujgcg proces przetwarzania danych osobowych podanych
dobrowolnie przez kandydata, wychodzacych poza zakres danych wskazanych w art.
22t ustawy - Kodeks Pracy oraz kandydatéw wyrazajgcych che¢ wziecia udziatu
w przysztych rekrutacjach organizowanych przez Administratora bedzie art. 6 ust. 1 lit.
a RODO - zgoda osoby, ktérej dane dotycza.

5. Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych po podjeciu decyzji o przystgpieniu
do procesu rekrutacji jest obowigzkowe w zakresie okreSlonym art. 22 1 kp
oraz warunkuje mozliwos¢ ubiegania sie o przyjecie do pracy iewentualne dalsze
zatrudnienie. W przypadku podania danych osobowych wykraczajgcych poza w/w
przepisy prawa — podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne ale
warunkuje mozliwo$¢ udziatu w procesie rekrutacji.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w imieniu administratora danych przez
upowaznionych pracownikdw wytgcznie w celach, o ktérych mowa w ust. 3.

7. Pani/ Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny dla realizacji
celow okreslonych w ust. 3. W przypadku negatywnego wyniku rekrutacji Pani/Pana dane
beda usuwane bezzwitocznie po zakonczeniu rekrutacji chyba, ze w okreSlonym zakresie
wymdg archiwizacji przewidujg przepisy prawa — wdwczas przez czas okreslony w tych
przepisach. Wyjatek stanowi¢ bedg dane osobowe kandydatéw, ktérzy wyrazili zgode
na przetwarzanie ich danych do celéw przysztych rekrutacji - w takim przypadku Uczelnia
bedzie przechowywata dane nie dtuzej niz do jednego roku od zakonczenia pierwszej
rekrutacji, w ktorej kandydat brat udziat.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem
przypadkdw przewidzianych przepisami prawa. W przypadku ztozenia dokumentéw
aplikacyjnych drogg elektroniczng odbiorcg Panstwa danych moze by¢ podmiot dziatajacy
na zlecenie administratora, tj. podmiot bedacy operatorem ustugi pocztowej.

9. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu:

a. prawo dostepu do tresci swoich danych,

b. prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c. prawo doich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze przenoszenia danych -
w przypadkach przewidzianych prawem,

d. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

e. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych.
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