Specjalista/Referent ds. kadrowych

Twaj zakres obowigzkow

Petna obstuga kadrowa pracownikéw wydziatu w tym przede wszystkim:

- prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akt pracowniczych) od momentu zatrudnienia do
rozwigzania umowy o prace

- kontrola termindw w zakresie dokumentacji pracowniczej
- obstuga delegacji oraz urlopéw naukowych zagranicznych

- przygotowywanie dokumentacji kadrowej na konkursy na stanowisko nauczyciela akademickiego,
wspotpraca z Komisjg ds. konkurséw i Komisja ds. zatrudnienia

- prowadzenie listy oceny okresowej nauczycieli akademickich

- tworzenie na biezgco stanu kadr wydziatu

- przygotowywanie raportu kadrowego do rocznego sprawozdania dziekanskiego
- pilnowanie wykorzystywania urlopow wypoczynkowych

- aktualizowanie szkolen oraz tworzenie raportéw jednostki ze szkoler pracownikow na potrzeby
sprawozdan dot. dziatarn rozwojowych na UW

- obstuga systemu USOS w zakresie kadrowym

- obstuga awansow profesorskich

- przygotowywanie list obecnosci dla administracji i obstugi — system SAP
- nadzdr nad zaswiadczeniami KRK

- tworzenie bazy w IRGZ

- obstuga pracownikéw w sprawach socjalnych

- archiwizacja dokumentacji kadrowej

- inne prace zlecone przez przetozonego

Nasze wymagania

e praktyczna znajomo$¢ aktow prawnych takich jak: Kodeks Pracy oraz Ustawy - Prawo o
Szkolnictwie Wyzszym i Nauce

e doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z kadrami

e znajomo$¢ programu SAP

e zdolnosci analityczne, doktadno$¢ i umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy;

e umiegjetno$é pracy w zespole.



To oferujemy

e wdrozenie w nowe obowiazki, mozliwos$¢ przynajmniej dwumiesigcznej wspotpracy z

odchodzacym pracownikiem ciekawa prace na peten etat

o  mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia wlasnych kwalifikacji
e stabilne warunki pracy w oparciu 0 umowe o prace

e atrakcyjne $wiadczenia socjalne

CV wraz z wymaganymi zgodami prosze o przestanie na adres: agnieszka.rogowska@ psych.uw.edu.pl
RODO:

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 Przedmie$cie 26/28, 00-927 Warszawa (nalezy wskaza¢ jednostke
organizacyjng do ktérej kierowana jest korespondencja); # 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 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 dokumentow
rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji do pracy. Cel i podstawy prawne
przetwarzania Dane osobowe kandydatéw do pracy bedga przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego , natomiast inne dane 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 Paristwa zgody na ich
przetwarzanie , ktéra moze przyjgc¢ ponizsze brzmienie: Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych
kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO ktoére 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 , ktéra moze przyjac 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 mogg Panstwo
wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajgc maila na adres: rekrutacja.adm@psych.uw.edu.pl (wskaz
wiasciwy dla rekrutacji) Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Panstwa zgody nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Panstwa zgody przed jej wycofaniem.
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 celéw 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 czynnosci, z ktérymi wigze sie koniecznos¢
przetwarzania danych 0sobowych, jak NP. c.cccceveivinnenenee e (wpisz wszystkich odbiorcow
danych) Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG) Panstwa dane osobowe bedg
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. Pafistwa dane bedg chronione przez standardy
okreslone Tarczg Prywatnosci, zatwierdzong przez Komisje Europejska. Zapewni to Pafistwa danym
odpowiedni poziom bezpieczenstwa. Prawa 0séb, ktérych dane dotyczg 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 wynikajagcym z
przepis6w prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych
0S0DOWYCh jeSt dOBIrOWOINE. .....cvceiiieiiiece s ettt (miejscowosc i data)
(podpis kandydata)

INFORMACJA DOTYCZACA SYGNALISTOW:

Informacja o Procedurze zgtoszen wewnetrznych na Uniwersytecie Warszawskim

na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw

Na Uniwersytecie Warszawskim obowigzuje procedura zgtaszania przez sygnalistdw naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych - Procedura zgtoszern wewnetrznych, stanowigca
zatgcznik do zarzadzenia nr 94 Rektora UW z dnia 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie procedury
zgtaszania przez sygnalistdw naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych na

Uniwersytecie Warszawskim, opublikowana i dostepna w Monitorze UW, poz. 266.



