Samodzielny Referent ds. administracyjno-organizacyjnych
Centrum Biznesu Uniwersytetu Warszawskiego

Miejsce zatrudnienia:
Uniwersytet Warszawski — Centrum Biznesu Uniwersytetu Warszawskiego
ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa, Budynek na Gérnym Dziedzincu

Forma zatrudnienia: Pelny etat

Opis stanowiska i ramowy zakres obowigzkéw:

Centrum Biznesu Uniwersytetu Warszawskiego (CB UW) poszukuje osoby do pracy na stanowisku
Samodzielnego Referenta ds. organizacyjno-administracyjnych’, ktéra wesprze codzienng prace
Centrum m.in. w zakresie:

e dzialan operacyjnych i organizacji biura, (w tym m.in. koordynacja dziatan
administracyjnych, obsluga zaméwien i zakupdéw, prowadzenie korespondencji,
wewnetrznych rejestrOw np. umow, inwentaryzacja sprzetu, przygotowywanie pism, notatek,
sprawozdan, wsparcie organizacji spotkan z osobami odwiedzajagcymi Centrum,
przygotowywanie budzetow, rozliczen oraz raportéw finansowych, koordynacja wyjazdoéw
krajowych i zagranicznych, realizacja wewnetrznych procedur formalno-prawnych we
wspoOlpracy z innymi jednostkami administracji ogélnouniwersyteckiej),

e przygotowywania i realizacji projektow biznesowych oraz projektow finansowanych
ze Srodkow publicznych lub $Srodkoéw europejskich, opartych na wspotpracy z instytucjami
z Otoczenia Spoteczno-Gospodarczego Uczelni oraz jednostkami organizacyjnymi UW
(m.in. udziat w przygotowywaniu umow o wspdlpracy, wnioskow grantowych, prowadzenie
dokumentacji oraz sprawozdawczo$ci rzeczowo-finansowej),

e prowadzenia dzialan informacyjno-promocyjnych we wspotpracy z Zespotem Centrum
oraz innymi jednostkami UW, w tym m.in. zarzadzanie kontaktami z przedstawicielami
Wydzialow i1 innych jednostek UW oraz instytucji z Otoczenia Spoteczno-Gospodarczego
1 obstuga punktu kontaktowego (mail, telefon), przygotowywanie informacji promocyjnych,
prowadzenie strony www oraz profili w mediach spotecznosciowych, przeglad istotnych
wydarzen branzowych, organizacja wydarzen, spotkan networkingowych, seminariow
1 konferenc;ji,

e rozwoju nowych “narzedzi” wspierajacych intensyfikacje wspoélpracy Uczelni
z Otoczeniem Spoleczno-Gospodarczym tj. m.in. bazy danych, narz¢dzia ds. zarzadzania
projektami, oferty wspolpracy ze strony Uniwersytetu dla instytucji z Otoczenia Spoteczno-
Gospodarczego.

* W uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwosci negocjacji stanowiska odpowiednio
do posiadanych kwalifikacji.


http://m.in/
http://m.in/
http://m.in/

Poszukujemy osoby otwartej 1 proaktywnej, ktora lubi wspotpracowac z ludzmi, fatwo nawigzuje
kontakty 1 sprawnie dziata w dynamicznym Srodowisku. Istotnym wymaganiem jest znajomos$¢
jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajagcym codzienna prace w tym jezyku.

Wymagania:

o Wyksztalcenie wyzsze min. licencjat lub ostatnie lata studiow (preferowane kierunki
zarzadzanie, ekonomia, administracja, prawo, nauki spoteczne lub technologiczne),

e Doswiadczenie w pracy administracyjnej, asystenckiej lub projektowe;,

e Pozadana znajomos$¢ zasad funkcjonowania instytucji akademickich lub badawczych,

e Wysokie umieje¢tnosci organizacyjne — zdolno$¢ do pracy pod presja czasu i priorytetyzacji
zadan,

e Znajomos¢ narzedzi biurowych 1 chmurowych,

e Umiejetno$¢ analizy 1 opracowywania raportow — zdolnos¢ do syntetyzowania informacji
1 przygotowywania dokumentow dla decydentow,

e Znajomos¢ podstaw budzetowania i obslugi finansowej — doswiadczenie w przygotowywaniu
zestawien wydatkow, faktur i rozliczen finansowych bedzie dodatkowym atutem,

e Samodzielnos¢ i proaktywnos¢ — inicjatywa w rozwigzywaniu probleméw, zdolnos¢ do pracy
bez potrzeby statego nadzoru, automotywacja w dziataniu,

e Dyskrecja i profesjonalizm — umiej¢tnos¢ pracy z poufnymi informacjami oraz budowania
relacji opartych na zaufaniu,

e Wymagana znajomos$¢ jezyka angielskiego (min. B2) — umiejetnos¢ komunikacji
|z zagranicznymi partnerami.

Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w dynamicznym $rodowisku Uniwersytetu Warszawskiego,

e Wspolprace z wybitnymi badaczami i liderami akademickimi oraz przedstawicielami firm,
instytucji publicznych i spotecznych,

e Cickawe doswiadczenie zawodowe wspoitworzenia nowej jednostki organizacyjne;j
w strukturze instytucji z 209-letnig tradycja,

e Szerokie mozliwosci rozwoju kompetencji zawodowych,

e Pakiet $wiadczen socjalnych,

e Miejsce pracy na zabytkowym kampusie uniwersyteckim przy Krakowskim Przedmiesciu.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie zyciorysu zawodowego wraz informacja na temat
przetwarzania danych osobowych na adres: centrumbiznesu@uw.edu.pl.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami/tkami.


mailto:centrumbiznesu@uw.edu.pl

imi¢ 1 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 sig:
e listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
(nalezy wskaza¢ jednostke organizacyjng do ktorej kierowana jest korespondencja);
o telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (10D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowac
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 wylgcznie w celach rekrutacyjnych.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' (imig (imiona) i nazwisko,
data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) b(;dq przetwarzane w celu przeprowadzema obecnego
postepowania rekmtacy]negdt natomiast inne dane® na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody,
ktéra moze przyjacé 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.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegoélne kategorie
danych osobowych), konieczne bedzie wyrazenie przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie™, ktéra
moze przyjac¢ ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktore zostaly zawarte w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz innych zatqczonych dokumentach)
przez Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacji.

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach

T Art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U. 2019 poz.1040 z péZniejszymi zmianami)
* Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119z 04.05.2016 ., str. 1, z pozn. zm.) (dalej RODO);

SArt. 6 ust. 1 lit. a RODO;

" Art. 9 ust. 2 lit. a RODO;




pracownikow, jezeli wyrazg 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 miesigcy.

Wszystkie powyzsze zgody moga Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysylajac maila na
adres centrumbiznesu@uw.edu.pl.

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 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 beda wykorzystywane przez okres 9 miesigcy.

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych beda mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktorzy
muszg przetwarza¢ dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkow i zadan stuzbowych.
Odbiorcami danych mogg by¢ takze podmioty, ktorym administrator zleci wykonanie okre§lonych
czynnosci, z ktorymi wigze si¢ koniecznos¢ przetwarzania danych osobowych.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

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

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

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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

e wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznaja 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 postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosé i data) (podpis kandydata)

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

# Art. 7 ust. 3 RODO,

S8 https://www.google.com/about/datacenters/inside/locations/index. html
™ https://www.privacyshield.gov
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