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Biuro ds. Obstugi Ksztatcenia

Oferta pracy w Biurze ds. Obstugi Ksztatcenia
Uniwersytetu Warszawskiego

Kierownik Biura ds. Obstugi Ksztalcenia ogtasza nabér na stanowisko referenta w
biurze administracji centralnej Uniwersytetu Warszawskiego

W nv* zakres z A_powierzonych pr whikowi:

e obstuga administracyjna spraw prowadzonych przez Biuro ds. Obstugi Ksztatcenia, w
tym takze dotyczacych cudzoziemcédw studiujgcych na Uniwersytecie Warszawskim;
e obstuga aplikacji uczelnianych i udziat w pracach nad dostosowaniem ich do
obowigzujgcych przepisow prawa;
prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg toku studiow;
realizacja zadan zleconych przez Kierownika Biura.

Oczekiwania wobec kandydata/kandydatki:

umiejetnosc¢ obstugi pakietu MS Office;

wyksztatcenie wyzsze poswiadczone dyplomem ukohczenia studiéw;

wysoka kultura osobista, zdolno$¢ szybkiego uczenia sie i analitycznego myslenia;
podstawowa wiedza w zakresie prawa o szkolnictwie wyzszym i nauce, postepowania
administracyjnego i przepisbw prawnych obowigzujgcych na Uniwersytecie
Warszawskim bedg dodatkowym atutem;

e znajomos$c¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie bedzie dodatkowym atutem.

Mile widziane:

e znajomos¢ innego jezyka obcego nowozytnego;
e znajomosc struktury Uniwersytetu Warszawskiego oraz systemu USOS.

Korzysci z podjecia zatrudnienia:

praca na podstawie umowy o prace w wymiarze odpowiadajgcym oczekiwaniom;
praca w doswiadczonym i dynamicznym zespole;

atrakcyjny pakiet socjalny;

mozliwo$¢ rozwoju osobistego dzieki bogatemu programowi szkolen podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

ul. Krakowskie Przedmiescie 26128, D0-927 Warszawa
lel: 22 55 20 447 55 20 468, 55 20 557
e-mail: bok@uw.edu.pl



Osoby zainteresowane podjeciem pracy uprzejmie prosimy o przestanie CV oraz podpisanej

zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procesu rekrutacji do pracy
do dnia 21 wrzesnia 2025 r. na adres: d.drubek@uw.edu.pl (w temacie e-maila prosimy

wpisac: Pracownik Zespotu Biura ds. Obstugi Ksztatcenia UW).

Biuro ds. Obstugi Ksztatcenia UW zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie wylgcznie z
wybranymi osobami.

*Szczegotowy zakres obowigzkdw powierzonych przysziemu pracownikowi uzalezniony jest

od indywidualnych kwalifikacji i kompetencji kandydata, wzgledem ktérego podjeto decyzje o
zatrudnieniu.



mailto:d.drubek@uw.edu.pl

imig i nazwisko
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:

e listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
(nalezy wskaza¢ jednostke organizacyjng do ktoérej kierowana jest korespondencja);
e telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (I0OD)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mogg sie Panstwo kontaktowac
mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z IOD mozna sie 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 10D nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy,
przyjmowanie dokumentéw rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji
do pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania

Dane osobowe kandydatéw do pracy bedg przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych. Panstwa
dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] (imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnhego
postepowania rekrutacyjnego[2] , natomiast inne dane[3] na podstawie wyrazonej przez Panstwa
zgody, ktéra moze przyjac ponizsze brzmienie:

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

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie
danych osobowych), konieczne bedzie wyrazenie przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie[4] , ktéra
moze przyjgc ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegoélnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktére zostaty zawarte w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz innych zatgczonych
dokumentach) przez Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacji.

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode[5] , ktéra moze przyjgc 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 mogag Panstwo wycofaé w dowolnym momencie m.in. wysytajagc maila na
adres: d.drubek@uw.edu.pl

Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Panhstwa zgody nie wptywa na zgodnos$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Panstwa zgody przed jej wycofaniem[6].

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres trzech miesiecy 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 miesiecy.

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych bedg mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy
muszg przetwarza¢ dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych mogg by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych
czynno$ci, z ktérymi wigze sie koniecznos¢ przetwarzania danych osobowych, jak

(wpisz wszystkich odbiorcéw danych)
Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panstwa dane osobowe bedag udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
Zapisy prowadzimy przez Formularze Google. Panstwa dane bedg przetwarzane przez naszego
dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firme Google w jej centrach przetwarzania danych[7]. Panstwa
dane bedg chronione przez standardy okreslone Tarczg Prywatno$ci, zatwierdzong przez Komisje
Europejskg[8]. Zapewni to Panstwa danym odpowiedni poziom bezpieczenstwa.

Prawa osob, ktérych 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;

usuniecia danych osobowych z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO;

whniesienia skargi do Prezesa Urzedu 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 wynikajgcym z przepisow prawa jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych
jest dobrowolne.

(miejscowos¢ i data) (podpis kandydata)



[1] Art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U. 2019 poz.1040 z pdzniejszymi zmianami)

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie 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;

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

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

[6] Art. 7 ust. 3 RODO;



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

