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Ogtoszenie o prace
Referent w Biurze ds. Pomocy Materialnegj

Zakres obowigzkow:

obstuga spraw zwigzanych z $wiadczeniami materialnymi (stypendium socjalne,
stypendium rektora, zapomogi) oraz zakwaterowaniem w domach studenta,

wsparcie merytoryczne studentow w zakresie przystugujgcych im form wsparcia,
udziat w rozpatrywaniu wnioskow i odwotan od decyzji,

biezgca obstuga dokumentac;ji i nadzér nad jej obiegiem,

wspieranie zespotu w okresach zwiekszonej liczby zadan.

Kwalifikacje i umiejetnosci:

wyksztatcenie wyzsze,

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego, umozliwiajgca komunikacje pisemng i ustna,
bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i zmieniajgcych sie priorytetéw.

Atuty, ktére docenimy:

doswiadczenie w pracy biurowej (zwtaszcza w szkolnictwie wyzszym),

doswiadczenie w pracy w instytucjach zajmujgcych sie obstugg swiadczen rodzinnych
lub Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej,

doswiadczenie w pracy w instytucjach zajmujgcych sie oceng wnioskéw grantowych,
wyksztatcenie wyzsze w zakresie nauk prawnych lub nauk o administracji,
podstawowa wiedza o przepisach dotyczgcych szkolnictwa wyzszego,

znajomos¢ struktury Uniwersytetu Warszawskiego oraz wewnetrznych regulaciji
uczelni,

doswiadczenie w pracy z uniwersyteckimi systemami administracyjnymi (m.in. USOS,
SAP).

Co oferujemy:

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na czas okreslony z perspektywg zatrudnienia
na czas nieokreslony

otwarta i wspierajgca atmosfera w zespole — regularne spotkania, wspdélne
rozwigzywanie problemow, wymiana wiedzy,

elastyczne podejscie do organizacji pracy — mozliwos¢ korzystania z pracy zdalnej
okazjonalnej oraz hybrydowej pracy zdalnej (1 dzien w tygodniu) po odbyciu okresu
prébnego,

atrakcyjny pakiet Swiadczen socjalnych obejmujgcy: dofinansowanie wypoczynku,
trzynastke, karte sportowg, opieke medyczng oraz réznorodne formy wsparcia dla
pracownikéw,

mozliwo$¢ rozwoju w strukturach uczelni.

Co nalezy przestac:

CV oraz list motywacyijny,
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie wyzsze,

ul. Dobra 55, 00-312 Warszawa
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e inne dokumenty potwierdzajgce okolicznosci wskazane w sekcji ,Atuty, ktore
docenimy”,
e podpisang klauzule informacyjng dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

Osoby zainteresowane ofertg i spetniajgce powyzsze kryteria prosimy o przestanie zgtoszenia
na adres: Daniel.Jakubowski@adm.uw.edu.pl do 30 listopada 2025 r.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo do
zakonczenia rekrutacji na kazdym etapie bez podania przyczyn.

ul. Dobra 55, 00-312 Warszawa
tel.: 22 55 20 783
e-mail: bpm@uw.edu.pl



jednostka zatrudniajaca

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prace
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w zwigzku z zawartg umowg o prace jest Uniwersytet Warszawski, ul.
Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa jako pracodawca.

Z administratorem mozna kontaktowac sie:

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

Inspektor Ochrony Danych (I0OD)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowa¢ mailowo:
iod@adm.uw.edu.pl. Z I0D mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych 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. obstuga spraw pracowniczych, przyjmowanie
dokumentoéw zwigzanych z zatrudnieniem, itp.

Cele, podstawy prawne i okres przetwarzania danych

Dane osobowe pracownikéw beda przetwarzane w zwigzku z zatrudnieniem w nastepujgcych celach:

1. realizacji zawartej umowy o prace — przez okres obowigzywania umowy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b
RODO);

2. organizacji pracy pracownikow — przez okres obowigzywania umowy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b
RODO);

3. dochodzenia, obrony i ustalania ewentualnych roszczen z tytutu zawartej umowy o prace — przez okres do 3 lat
od ustania stosunku pracy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

4. prowadzenia akt pracownika — przez okres 10/50 lat od ustania stosunku pracy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1
lit. c RODO);

5. realizacji obowigzkéw rachunkowych i podatkowych — przez okres 5 lat od konca roku kalendarzowego
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

6. realizacji obowigzkéw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym — przez okres 10 lat od ustania
stosunku pracy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

7. realizacji obowigzkéw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy — przez okres 10 lat od ustania stosunku
pracy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

W celu realizacji zawartej umowy o prace Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w zakresie wymaganym przez
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy: imie (imiona) i nazwisko; data urodzenia; dane kontaktowe wskazane
przez Panstwa; wyksztatcenie; kwalifikacje zawodowe; przebieg dotychczasowego zatrudnienia; adres zamieszkania;
numer PESEL, a w przypadku jego braku rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc; inne dane osobowe
pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika innych cztonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich
danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w
prawie pracy; numer rachunku ptatniczego (tylko w przypadku, gdy nie ztozyli Paristwo wniosku o wyptate wynagrodzenia
do rgk wtasnych).

Wszystkie inne dane osobowe (np. wizerunek, numer rejestracyjny pojazdu) bedg przetwarzane, gdy jest to niezbedne do
zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, regulaminu pracy lub innych
obowigzujgcych regulaciji.
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Szczegolne kategorie Panstwa danych osobowych (tzw. dane wrazliwe), o ktérych mowa w art. 9 RODO, bedg
przetwarzane w ramach Panstwa akt pracowniczych i innej dokumentacji wytgcznie w celu wywigzania z obowigzku
wynikajgcego z przepiséw prawa lub na podstawie Panstwa zgody. Do danych takich nalezg w szczegélnosci dane o
stanie zdrowia, ktére bedg przetwarzane w zakresie wymaganym przez obowigzujgce przepisy prawa pracy i przepisy
sanitarne (np. orzeczenie lekarza medycyny pracy).

Wszystkie inne Panstwa dane bedg przetwarzane w szczegolnych przypadkach po wyrazeniu przez Panstwa odrebnej
zgody na ich przetwarzanie, ktérg majg Panstwo prawo wycofa¢ w dowolnym momencie. Przypominamy jednoczesnie,
ze wycofanie przez Panstwa zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Panstwa zgody przed jej wycofaniem.

Odbiorcy danych

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa. Dostep do
Panstwa danych osobowych beda mieli rowniez upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy musza przetwarzaé dane
osobowe pracownikdéw w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych mogg by¢ takze inne podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych czynnosci, z ktérymi
wigze sie konieczno$¢ przetwarzania danych osobowych, np. podmioty Swiadczgce ustugi z zakresu medycyny pracy,
ustugi z zakresu ochrony mienia i 0séb, ustugi pocztowe i kurierskie, ustugi przewozowe, itp.

Panstwa dane stuzbowe mogg byc¢ takze przekazywane stronom umoéw zawieranych przez Administratora, jezeli bedzie
to konieczne do realizacji tych uméw i bedzie wynikato z Panstwa obowigzkéw stuzbowych.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panstwa dane mogg by¢ rowniez przetwarzane przez naszego dostawce ustugi G-Suit dla edukac;ji firme Google w jej
centrach przetwarzania danych. Panstwa dane bedg chronione przez standardy okreslone Tarczg Prywatnosci,
zatwierdzong przez Komisje Europejskg. Zapewni to Panstwa danym odpowiedni poziom bezpieczenstwa.

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;

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

Przystuguje Panstwu réwniez prawo do wniesienia 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 przepiséw prawa, regulaminu pracy Administratora
oraz wymaganych przez inne regulacje do wykonywania zadan stuzbowych wynikajgcych z charakterystyki Panstwa
stanowiska pracy jest niezbedne do zawarcia z Panstwem umowy o prace. Podanie innych danych osobowych jest
dobrowolne.

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)
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