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Ogtoszenie o prace

Specjalista / specjalistka ds. kadr i rozwoju pracownikéw

Centrum Archeologii Srédziemnomorskiej im. Kazimierza Michatowskiego Uniwersytetu
Warszawskiego poszukuje osoby odpowiedzialnej za obstuge spraw pracowniczych oraz
przygotowanie i realizacje dziatan wspierajacych rozwdj zawodowy zespotu.

Stanowisko taczy biezgca obstuge kadrowg z tworzeniem rozwigzan dotyczacych szkolen,
wdrazania nowych pracownikdw i usprawniania proceséw personalnych w miedzynarodowym

srodowisku naukowym.
O stanowisku

Informacja

Jednostka organizacyjna

Stanowisko

Grupa pracownikow

Liczba stanowisk

Miejsce pracy

Forma zatrudnienia

Wymiar czasu pracy

Przewidywany termin
rozpoczecia pracy

Okres zatrudnienia

Numer referencyjny
ogtoszenia

Research Centre in Cairo: cairo.pcma@uw.edu.pl

Research Centres in Sudan: khartoum.pema@uw.edu.pl NIP 525-001-12-66
Research Centre in Cyprus: eyprus.pecma@uw.edu.pl REGON 000001258
Research Centre in Georgia: georgia.pecma@uw.edu.pl

Warunki

Centrum Archeologii Srédziemnomorskiej im. Kazimierza
Michatowskiego UW

Specjalista / specjalistka ds. kadr i rozwoju pracownikéw

Pracownicy administracyjni

Warszawa, Tyniecka 15/17
Umowa o prace
Petny etat

1 listopada 2026 r., z mozliwoscig uzgodnienia wczesniejszego lub
poZniejszego terminu

Okres prébny 3 miesigce, nastepnie mozliwosé przedtuzenia

6/2026
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Podstawowe obowigzki

Obstuga kadrowa

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku
pracy, w tym projektdw umodw o prace, anekséw oraz wnioskow kadrowych, we wspodtpracy
z Biurem Spraw Pracowniczych UW.

Obstuga dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, dodatkdw, nagréd i zmian warunkéw
zatrudnienia oraz przekazywanie wtasciwym jednostkom UW danych niezbednych do
rozliczen.

Prowadzenie spraw dotyczacych urlopdw, nieobecnosci i czasu pracy, zgodnie z przepisami
wtasciwymi dla poszczegdlnych grup pracownikéw.

Monitorowanie termindw umow, badan profilaktycznych, szkolerh BHP oraz innych
obowigzkéw zwigzanych z zatrudnieniem.

Prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji oraz rejestréow kadrowych w zakresie
powierzonym jednostce, z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci.
Przygotowywanie zestawien i informacji kadrowych na potrzeby dyrekcji CAS UW oraz
wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za finanse i obstuge projektéw badawczych.
Udzielanie pracownikom informacji dotyczacych spraw kadrowych, obowigzujgcych
procedur i uprawnien pracowniczych, réwniez w jezyku angielskim.

Monitorowanie zmian przepiséw prawa pracy i regulacji wewnetrznych UW oraz
przygotowywanie propozycji dostosowania procedur CAS UW.

Rozwoéj pracownikdéw i organizacja procesow personalnych

Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw we wspoétpracy z dyrekcjq i
kierownikami zespotow.

Opracowywanie rocznego programu szkolen i rozwoju pracownikéw, wraz z
harmonogramem i propozycjg budzetu.

Organizowanie szkolen, koordynowanie udziatu pracownikéw w ofercie rozwojowej UW i
podmiotéw zewnetrznych oraz ocena przydatnosci i efektow tych dziatan.

Przygotowanie i koordynowanie programu wdrazania nowych pracownikéw, obejmujacego
informacje o organizacji pracy, procedurach i dostepnych formach wsparcia.
Organizacyjne wsparcie rekrutacji, w tym przygotowywanie ogtoszen, kontakt z osobami
kandydujacymi i koordynowanie kolejnych etapdw naboru.

Uczestnictwo w rozmowach kwalifikacyjnych oraz sporzadzanie protokotéow

Wspieranie kierownikéw w aktualizacji opiséw stanowisk, okreslaniu potrzeb
kompetencyjnych i planowaniu rozwoju zespotéw.

Usprawnianie obiegu informacji dotyczgcych spraw pracowniczych oraz przygotowywanie
czytelnych instrukcji i materiatéw dla pracownikow.

Zadania bedg realizowane w ramach kompetencji i upowaznien przypisanych stanowisku, we
wspotpracy z wtasciwymi jednostkami administracji UW.
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Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie wyzsze.

Doswiadczenie w samodzielnej obstudze spraw kadrowych, obejmujgce dokumentacije
zatrudnienia, urlopy, czas pracy i zmiany warunkow zatrudnienia.

Praktyczna znajomos¢ prawa pracy oraz zasad prowadzenia dokumentacji pracownicze;j i
ochrony danych osobowych.

Umiejetnos¢ przygotowania programu szkolen na podstawie rozpoznanych potrzeb
pracownikéw i organizacji.

Znajomos¢ jezyka polskiego umozliwiajgca samodzielne przygotowywanie dokumentacji i
korespondencji stuzbowej.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego umozliwiajgca biezgcg obstuge pracownikéw zagranicznych i
prowadzenie korespondencji.

Dobra znajomosé narzedzi biurowych, w szczegdlnosci edytora tekstu i arkusza
kalkulacyjnego, oraz umiejetnosc¢ pracy z systemami kadrowymi.

Znajomos¢ systemu SAP lub innych systeméw wykorzystywanych w obstudze kadrowej
uczelni.

Samodzielnos$é, doktadnosé, terminowosc i umiejetnosc ustalania priorytetéw.

Dyskrecja, komunikatywnosé i umiejetnosé wspodtpracy z pracownikami o zréznicowanych
potrzebach.

Dodatkowe atuty

Doswiadczenie w administracji uczelni, instytucji naukowej lub innej jednostki sektora
publicznego.

Znajomos¢ zasad zatrudniania nauczycieli akademickich oraz regulacji wewnetrznych UW.
Doswiadczenie w organizowaniu szkolen, wdrazaniu nowych pracownikéw lub wspieraniu
rekrutacji.

Doswiadczenie w obstudze pracownikéw zagranicznych lub zatrudnienia finansowanego z
projektéw badawczych.

Ukonczone studia lub szkolenia z zakresu prawa pracy, administracji albo zarzadzania
zasobami ludzkimi.

Oferujemy

02-630 Polska, Warszawa,

ul. Tyniecka 15/17
T (+48) 22 55 313 28,
T(+48) 225531315

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w Uniwersytecie Warszawskim.
Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci ok. 8000 PLN brutto, ustalane z uwzglednieniem
kwalifikacji, doswiadczenia i zakresu odpowiedzialnosci.

Dodatek za staz pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, po spetnieniu warunkéw
okreslonych w obowigzujacych przepisach.

Dostep do swiadczen socjalnych i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji na zasadach
obowigzujgcych w UW.
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e Prace w miedzynarodowym srodowisku naukowym.
e Mozliwos¢ wspdéttworzenia programu rozwoju pracownikéw i usprawniania proceséw
kadrowych CAS UW.

Przebieg rekrutacji

Wymagane dokumenty

e CV przedstawiajgce wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zwigzane z zakresem
stanowiska.

e  Krotki list motywacyjny opisujgcy doswiadczenie w obstudze kadrowej oraz przygotowanie
do organizowania rozwoju i szkolen pracownikdéw.

e Wypetniony Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:
https://bsp.adm.uw.edu.pl/bsp-druki-do-pobrania/

Termin sktadania aplikacji: 19.10.2026, do godz. 00:00.

Sposdb sktadania aplikacji: dokumenty w formacie PDF nalezy przesta¢ na adres
rekrutacja.pcma@uw.edu.pl, wpisujgc w temacie wiadomosci: ,Kadry i rozwéj pracownikéw —
6/2026".

Rekrutacja obejmie ocene dokumentéw oraz rozmowe z wybranymi osobami. Podczas rozmowy
omoéwione zostang praktyczne zagadnienia z zakresu obstugi kadrowej i planowania szkolen.

Przewidywany termin zakonczenia rekrutacji: 23.10.2026.
Sposdb poinformowania o wyniku: wiadomos¢ e-mail.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Kontakt w sprawach rekrutacji i dostepnosci: e.kwiatusinska@uw.edu.pl. Osoby potrzebujgce
dostosowania sposobu udziatu w rekrutacji moga zgtosi¢ swoje potrzeby pod wskazanym
adresem.

Ocenie podlegajg kwalifikacje, doswiadczenie i kompetencje zwigzane ze stanowiskiem.
Zapraszamy do aplikowania wszystkie osoby spefniajace wymagania.

Informacje dotyczace danych osobowych i zgtaszania naruszen prawa

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji stanowi zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia.

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych przy rekrutacji do pracy — Biuro Spraw
Pracowniczych UW

Na Uniwersytecie Warszawskim obowigzuje Procedura zgtoszer wewnetrznych dotyczaca
zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Polityka rekrutacji w Uniwersytecie Warszawskim - Biuro Spraw Pracowniczych UW
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Zatacznik nr 1 do ogtoszenia nr 6/2026

imie i nazwisko

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Uniwersytet
Warszawski, ul. Krakowskie PrzedmiesScie 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 wskazac jednostke organizacyjng do ktérej kierowana jest korespondencja);
e telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac
mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z IOD mozna sie kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Panstwa danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski oraz
korzystania przez Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Do zadan I0OD nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do
pracy, przyjmowanie dokumentdow rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych
prowadzonej rekrutacji do pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania
Dane osobowe kandydatow do pracy bedg przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® (imie (imiona) i
nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Paristwa, wyksztafcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane® na podstawie wyrazonej przez
Panstwa zgody, ktéra moze przyjaé ponizsze brzmienie:

L Art. 221 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 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 pdzn. zm.) (dalej RODO);

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

02-630 Polska, Warszawa, Research Centre in Cairo: cairo.pcma@uw.edu.pl
ul. Tyniecka 15/17 Research Centres in Sudan: khartoum.pema@uw.edu.pl NIP 525-001-12-66 * UNIVERSITY
T(+48) 22 55 313 28, Research Centre in Cyprus: eyprus.pecma@uw.edu.pl REGON 000001258 = OF WARSAW

T(+48) 225531315 Research Centre in Georgia: georgia.pecma@uw.edu.pl



ul. Tyniecka 15/17

CENTRUM ARCHEOLOGII SRODZIEMNOMORSKIEJ
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

POLISH CENTRE OF MEDITERRANEAN ARCHAEOLOGY
UNIVERSITY OF WARSAW

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 Pafistwa zgody na ich przetwarzanie?,
ktdra moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO ktore 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 Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazg Pafistwo na to zgode®, ktdra 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 mogg Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysyfajgc maila
na adres rekrutacja.pcma@uw.edu.pl (wskaz wtasciwy dla rekrutacji)

Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Panstwa zgody nie wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Paristwa zgody przed jej wycofaniem.®

Okres przechowywania danych

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

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Paristwa dane bedg wykorzystywane przez okres 9 miesiecy.

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych bedg mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy
muszg przetwarzac 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 osobowych.

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
5 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;
6 Art. 7 ust. 3 RODO;
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Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panstwa dane osobowe bedy udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa. Zapisy prowadzimy przez Formularze Google. Paristwa dane bedg przetwarzane przez
naszego dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firme Google w jej centrach przetwarzania danych.”
Panstwa dane bedg chronione przez standardy okreslone Tarczg Prywatnosci, zatwierdzong przez
Komisje Europejska.® Zapewni to Paristwa danym odpowiedni poziom bezpieczeAstwa.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza
Na zasadach okreslonych przez RODO majg Paristwo prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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

e 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 przepiséw prawa jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych
jest dobrowolne.

(miejscowosc¢ i data) (podpis kandydata)

7 https://www.google.com/about/datacenters/inside/locations/index.htm|
8 https://www.privacyshield.gov
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