Uniwersytet Warszawski Biuro Gospodarczo-Logistyczne

poszukuje pracownika na stanowisko administrator

Opis stanowiska Pracy:
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku administratora bedzie nalezato:

biezgce administrowanie powierzonymi obiektami,

dbanie o prawidtowe funkcjonowanie i stan techniczny nieruchomosci,
prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji obiektu, w tym KOB, C-KOB oraz e-UDT,
wspolpraca z firmami zewnetrznymi oraz jednostkami organizacyjnymi UW w
zakresie utrzymania i eksploatacji obiektow,

przyjmowanie i koordynowanie realizacji zgtoszen dotyczacych funkcjonowania
budynkoéw,

organizowanie i nadzorowanie prac konserwacyjnych, naprawczych i
porzadkowych,

przygotowywanie dokumentéw i opiséw dotyczacych zamawianych ustug i dostaw,
wspotpraca z uzytkownikami administrowanych obiektéw,

wspélpraca przy przygotowywaniu i realizacji remontéw oraz innych prac
dotyczacych administrowanych obiektow,

nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem wyposazenia obiektow,

prowadzenie podstawowych zestawien i ewidencji dotyczacych administrowanych
obiektow oraz kosztéw ich utrzymania,

wspotpraca z przetozonymi i innymi pracownikami Biura Gospodarczo-
Logistycznego w zakresie realizowanych zadan,

koordynowanie pracy pracownikéw wykonujacych zadania zwigzane z obstuga
obiektu - w zakresie powierzonych obowigzkdow.

Wymagania konieczne:

dobra organizacja pracy i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,
samodzielno$¢ i umiejetnos$¢ ustalania priorytetow,

komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ wspdipracy z innymi,

zaangazowanie i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,
gotowos¢ do zdobywania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji,

Wymagania mile widziane:

doswiadczenie w pracy zwigzanej z administrowaniem nieruchomosciami, obstuga
techniczng lub organizacjg pracy obiektu,

znajomosS¢ przepiséw dotyczacych utrzymania nieruchomos$ci - Prawo budowlane,
przepisy BHP i ochrony przeciwpozarowej,

doswiadczenie w pracy w jednostce publicznej lub uczelni,

znajomos¢ systemow SAP

znajomos$¢ struktury pracy w Uczelni Wyzszej oraz procedur obowigzujacych w
Uczelni Wyzszej.

Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

prace w stabilnej instytucji,

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i statego podnoszenia kwalifikacji,
atrakcyjny pakiet socjalny.



Wymagane dokumenty:

e CV zawierajace informacje o wyksztatceniu i dotychczasowym zatrudnieniu,
o List motywacyjny

e Podpisana klauzula dot. ochrony danych osobowych

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy przestac elektronicznie na adres bg@adm.uw.edu.pl w terminie do
dnia 31.10.2026r. z dopiskiem: Rekrutacja - Administrator

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu i rozmow wytacznie z wybranymi kandydatami
lub anulowania naboru bez podania przyczyny.



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:
= listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa (nalezy
wskazad jednostke organizacyjng do ktdrej kierowana jest korespondencja);
= telefonicznie: 22 55 20 000.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym 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 dokumentdw 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 Parnstwa, wyksztafcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego?, natomiast inne dane® na podstawie wyrazonej przez Parnstwa zgody, ktdra moze przyjgé
ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz
innych zatqgczonych 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 przyjaé
ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO ktdre
zostaty zawarte w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz innych zatqgczonych dokumentach) przez Uniwersytet
Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacji.

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Panistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw
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 miesiecy.

Wszystkie powyzisze zgody mogg Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajgc maila na adres:
promocja@uw.edu.pl .

L Art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.);

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 119z 04.05.2016
r., str. 1, z pdzn. zm.) (dalej RODO);

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

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

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


mailto:iod@adm.uw.edu.pl

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 bedg przechowywane przez okres
trzech miesiecy od momentu zakoriczenia 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 Panistwa danych osobowych beda mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy musza
przetwarzac dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych moga by¢ takze podmioty, ktdrym administrator zleci wykonanie okreslonych czynnosci, z
ktorymi wigze sie koniecznos¢ 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. Panistwa dane bedg przetwarzane przez naszego dostawce ustugi G-Suit
dla edukacji firme Google w jej centrach przetwarzania danych.” Pafistwa dane beda chronione przez standardy
okreslone Tarcza Prywatnosci, zatwierdzong przez Komisje Europejska.® Zapewni to Twoim danym odpowiedni
poziom bezpieczenstwa.

Prawa osob, ktérych 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;

=  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 Pannstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowos¢ i data) (podpis kandydata)

Informacja o Procedurze zgtoszen wewnetrznych na Uniwersytecie Warszawskim na podstawie ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

Na Uniwersytecie Warszawskim obowigzuje procedura zgtaszania przez sygnalistdbw naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych - Procedura zgtoszen 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

6 Art. 7 ust. 3 RODO;
7 https://www.google.com/about/datacenters/inside/locations/index.html
8 https://www.privacyshield.gov



