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Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych

Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych poszukuje kandydatek kandydatoéw na stanowisko
— referentki_referenta/specjalistki_specjalisty

Opis stanowiska:
e praca biurowa w wymiarze petnego etatu,
e liczba stanowisk pracy — 1,
e przewidywana data rozpoczecia pracy: 1 listopada 2026 r.

Zarys zakresu obowigzkoéw:
e wspotprowadzenie biezgcych spraw organizacyjno-biurowych sekretariatu szkoty doktorskiej,
e obstuga i nadzér nad dokumentacjg zwigzang z zakonczeniem ksztatcenia w SDNH,
e biezgca obstuga spraw doktoranckich w systemie USOS,
e wprowadzanie i aktualizowanie danych doktoranckich w systemie POLon,
e wspotpraca i komunikacja w sprawach formalnych i organizacyjnych z
pracownicami_pracownikami naukowymi UW,
e wspotpraca i komunikacja z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

Wymagania wobec kandydatki_kandydata:

o wyksztatcenie wyzsze,

e dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (co najmniej na poziomie B2) umozliwiajgca stuzbowa
komunikacje z doktorantkami_doktorantami anglojezycznymi,

e praktyczna znajomos¢ narzedzi informatycznych niezbednych w pracy biurowej (w tym pakietu
MS Office, Google Worksplace),

e zaangazowanie, rzetelnosc¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

e gotowos¢, chec i umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie,

e bardzo dobra organizacja pracy,

e rozwiniete kompetencje interpersonalne, w tym umiejetnos¢ zyczliwej i rzeczowej komunikacji
adekwatnej do profilu i potrzeb odbiorcy,

e umiejetnos¢ budowania relacji z zespotem w celu efektywnej wspotpracy,

e zdolnos$¢ do pracy pod presjg czasu,

e wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ doboru sposobu komunikacji w zaleznosci od odbiorcy.

Mile widziane dodatkowe kompetencje:
e znajomosc¢ systemu USOS/IRK,
e doswiadczenie w pracy w administracji uczelni wyzszej,
e znajomosc¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
e znajomos¢ innych jezykdw obcych.

Oferujemy:
e zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w stabilnej instytucji publicznej,
e dodatek za wystuge od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,
e dodatkowe wynagrodzenie roczne,
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¢ mozliwos¢ rozwoju zawodowego i statego podnoszenia kwalifikacji,
e benefity ptacowe: nagrody uznaniowe, nagrody jubileuszowe,

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,

e $wiadczenia pracownicze z ZFSS.

Wymagane dokumenty:
e CV,
e list motywacyjny,
e podpisana klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych (w zatgczeniu).

Aplikowanie:

e zainteresowane 0soby spetniajgce wskazane wymagania, prosimy o przesylanie wymaganych
dokumentédw drogg elektroniczng na adres: b.kowalczyk@uw.edu.pl, wpisujgc w tytule maila
,Konkurs SDNH”,

e termin: 27.09.2026 r.

Warunki pracy:
o state miejsce wykonywanej pracy: Uniwersytet Warszawski, Szkota Doktorska Nauk
Humanistycznych, Warszawa, ul. Dobra 56/66,
e praca z komputerem powyzej 4 godzin.

Informacje dodatkowe:

o zastrzegamy sobie prawo do kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatkami_kandydatami,

o zastrzegamy sobie prawo weryfikacji wymaganych umiejetnosci (znajomosci jezykéw obcych
i narzedzi informatycznych) oraz anulowania naboru bez podania przyczyny,

o aplikacje niekompletne lub bez wymaganej i podpisanej klauzuli lub nadestane po terminie nie
beda rozpatrywane,

¢ na Uniwersytecie Warszawskim obowigzuje procedura zgtaszania przez sygnalistow
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Wiecej informacji: LINK.
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imie 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 wskazac¢ jednostke organizacyjng do ktorej kierowana jest korespondencja);

o 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 10D 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. 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 (imie (imiona) i nazwisko,
data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa, wyksztafcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody, ktéra
moze przyjgc 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 ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegodlne kategorie
danych osobowych), konieczne bedzie wyrazenie przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie, ktéra
moze przyjg¢ ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczeg6lnych 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
pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktdra 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 mogg Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajgc maila na
adres b.kowalczyk@uw.edu.pl.
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Przypominamy jednoczes$nie, 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 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 musza
przetwarza¢ dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych moga by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych
czynnosci, z ktérymi wigze sie koniecznosc¢ przetwarzania danych osobowych.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

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

Prawa oséb, ktorych dane dotycza
Na zasadach okreslonych przez RODO majg Panstwo prawo do:
o 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 wynikajgcym z przepiséw prawa jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowos¢ i data) (podpis kandydata)



