Warszawa, 21 sierpnia 2025 r.

Wydziat Orientalistyczny Uniwersytetu Warszawskiego poszukuje kandydatow

do pracy w Sekcji Obslugi Badan

Zakres obowiazkow:

obstuga finansowo-ksiggowa:

kontrola kosztow i realizacji projektow,

analiza konta ksiggowego projektow w programie SAP
rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych
przygotowanie uméw dla uczestnikow realizacji projektéw
wspoOtpraca oraz kompleksowa obstuga korespondencji z Dzialem Ptac,
udzielanie informacji o konkursach dot. projektéw badawczych - glownie projekty
NCN (Opus, Preludium, Sonata itp.) i MNiSW (NPRH, Perty Nauki)

pomoc w przygotowaniu wnioskow na projekty badawcze,

pomoc w planowaniu, kontrolowaniu i zarzadzaniu realizacjg projektow
badawczych - przygotowywanie umow, aneksoOw oraz innych dokumentoéw
zwigzanych z realizacja grantow,

pomoc w przygotowaniu raportow rocznych i koncowych,

wprowadzanie projektow badawczych do POL-on

wprowadzanie publikacji do PBN i przypisywanie do dyscypliny (Importer Publikacji)
przygotowywanie sprawozdan dla GUS - PNTO1

przygotowywanie sprawozdan dla biur UW dot. dziatalno$ci badawczej 1
publikacyjnej pracownikow Wydziatu

przygotowywanie umow cywilno-prawnych i wnioskéw o dodatki projektowe
prowadzenie strony internetowej dot. Sekcji Finansowej 1 Sekcji Obstugi Badan
(aktualizacja drukow umow cywilno-prawnych, zamdéwien i innych), komunikaty
ERASMUS

prowadzenie korespondencji wydziatowej ePUAP

inne dziatania zlecone przez Dziekana WO

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki ekonomiczne, finanse 1 zarzadzanie),
znajomos¢ pakietu MS Office,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosci analityczne,

dobra organizacja pracy,

samodzielno$¢, doktadnos¢ 1 rzetelno$¢ w dziataniu,

znajomo$¢ WordPress

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansow,



e  znajomos¢ ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

Mile widziane:

e Znajomos$¢ systemow UW - SAP w zakresie raportowania, PZW Jaskier

e znajomo$¢ repozytoriow UW (deponowanie publikacji i danych badawczych w RelN,
OPEN, RePOD itd)

e znajomo$¢ baz ministerialnych (PBN, POL-on)

e znajomosc¢ systemow korespondencyjnych ePUAP i e-Doreczenia

e dos$wiadczenie w pracy w ksiggowosci,

Oferujemy:

= pracg w stabilnej instytucji,

=  UmMoOWwg¢ O prace na petny etat,

=  mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i statego podnoszenia kwalifikacji,

= bezpieczenstwo zawodowe i1 finansowe,

=  mozliwos$¢ uczestniczenia w kursach organizowanych przez Uniwersytet Warszawski,
= atrakcyjny pakiet socjalny.

Zainteresowane osoby, spelniajace powyzsze wymagania, prosimy o przestanie:

CV oraz listu motywacyjnego wraz z podpisang klauzulg dotyczaca ochrony danych
osobowych (w zataczeniu) do 30 wrzesnia 2025 r. na adres: e.szczerkowska@uw.edu.pl.

W tytule maila prosimy wpisa¢ ,,Konkurs Sekcja Obstugi Badan WO"'.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu i rozméw z wybranymi kandydatami lub anulowania
naboru bez podania przyczyny.


mailto:e.szczerkowska@uw.edu.pl

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa jako
pracodawca.

Z administratorem mozna kontaktowac sie:

= listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927
Warszawa (nalezy wskaza¢ jednostke organizacyjng do ktoérej kierowana jest
korespondencja);

= telefonicznie: 22 55 20 000.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo

kontaktowa¢ mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z IOD mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich

sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych przez Uniwersytet
Warszawski oraz korzystania przez Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

Do zadan IOD nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do
pracy, przyjmowanie dokumentow rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych
prowadzonej rekrutacji do pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania

Dane osobowe kandydatow do pracy beda przetwarzane wytacznie w celach rekrutacyjnych.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym W przepisach prawa pracy! (imie (imiona) i
nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane® na podstawie

wyrazonej przez Panstwa zgody, ktora moze przyja¢ ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w (np. CV, liscie
motywacyjnym oraz innych zalgczonych dokumentach) przez Uniwersytet Warszawski w celu
mojego udziatu w procesie rekrutacji.

L Art. 22% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z pézn. zm.) (dalej RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;
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Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegolne
kategorie danych osobowych), konieczne begdzie wyrazenie przez Panstwa zgody na ich

przetwarzanie®, ktora moze przyjaé ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, o ktorych mowa w art. 9
ust. I RODO ktore zostaly zawarte w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz innych zatqczonych
dokumentach) przez Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacyji.

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktéra moze przyjaé ponizsze

brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Uniwersytet Warszawski przez okres najblizszych 9 miesiecy.

Wszystkie powyzsze zgody moga Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajac

maila na adres: e.szczerkowska@uw.edu.pl.

Przypominamy jednocze$nie, ze wycofanie przez Panstwa zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Panstwa zgody przed jej wycofaniem.®
Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres trzech miesigcy od momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez okres 9 miesigcy.
Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych beda mieli upowaznieni pracownicy administratora,
ktorzy musza przetwarza¢ dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw 1 zadan
stuzbowych.

Odbiorcami danych moga by¢ takze podmioty, ktorym administrator zleci wykonanie
okreslonych czynno$ci, z ktorymi wiaze si¢ konieczno$¢ przetwarzania danych osobowych, jak
np. Biura Uniwersytetu Warszawskiego.

Panstwa dane osobowe bgda udostgpniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa. Zapisy prowadzimy przez Formularze Google. Panstwa dane bgdg przetwarzane przez
naszego dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firm¢ Google w jej centrach przetwarzania
danych.’

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

6 Art. 7 ust. 3 RODO;

7 https://www.google.com/about/datacenters/inside/locations/index.html



Prawa osob, ktorych dane dotycza
Na zasadach okreslonych przez RODO majg Panstwo prawo do:

= dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

= sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

= ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

= usuni¢cia danych osobowych z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO;

= whniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznajg
Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych

osobowych jest dobrowolne.



