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INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW UG O WOLNYM MIEJSCU PRACY

MIEJSCE PRACY: Dziekanat Wydziatu Oceanografii i Geografii UG

STANOWISKO: stanowisko administracyjne: referent/specjalista (w zaleznosci
od doswiadczenia kandydata) (planista)

WYMIAR ETATU: 100% etat

WYMAGANIA:

e preferowane wyksztatcenie wyisze,

e dobra znajomo$é obstugi pakietéw MS Office, Open Office,

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy oraz wyznaczania priorytetow,

e dokfadno$é¢, starannosc i terminowosé w realizacji zadan,

e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pracy pod presjg czasu,

e tatwosé nawigzywania kontaktéw z osobami wspotpracujgcymi i studentami,

e dobraznajomo$¢ jezyka angielskiego,

e umiejetnos¢ tworzenia dokumentacji administracyjne] takiej, jak decyzje administracyjne,
pisma, notatki stuzbowe, sprawozdania, protokoty z posiedzen,

e znajomos$¢ zasad prowadzenia korespondencji mailowej oraz dokumentacji,

e mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW:

e sporzadzanie planu zaje¢ dydaktycznych,

e rezerwacja sal dydaktycznych,

e koordynacja ankiet wydziatowych,

e zamawianie przedmiotéw na zewngatrz Wydziatu,

e przygotowywanie kalendaridw studenta i terminarzy dydaktycznych,
e wprowadzanie danych do POL-on,

e obstuga korespondencji dziekanatowe;j.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e Curriculum vitae (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia),
o Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje, staz pracy,
e podpisana klauzula zgody na przetwarzanie przez Uniwersytet Gdanski danych osobowych kandydata

do pracy.

MIEJSCE PRACY: Kampus w Oliwie ul . Jana Bazynskiego 4, 80-309 Gdanrsk
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APLIKACJE NALEZY SKEADAC:
w terminie do dnia: 05.04.2024 r.

Jednostka organizacyjna: Dziekanat Wydziat Oceanografii i Geografii UG

Adres: al. Marszatka Pitsudskiego 46, 81-378 Gdynia, Budynek Gtéwny, |l pietro, pok. 201

Adres e-mail: dziekanatwoig@ug.edu.pl

Osoba do kontaktu:
mgr Beata Kwiatkowska, tel. wew. 66 84, tel. komérkowy: 725 991 242

Osoby wybrane na podstawie analizy dostarczonych dokumentéw zostang zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjna.

Klauzula zgody

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytet Gdanski moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko referent
/specjalista w grupie pracownikdédw administracyjnych w Biurze Dziekana Wydziatu Oceanografii i Geografii zgodnie
z 0gdlnym rozporzgdzeniem o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

Ponadto oswiadczam, iz zostatem poinformowany o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie oraz, ze jej
wycofanie nie wptywa nazgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.”

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z ogdlnym rozporzgdzeniem o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zwanym dalej RODO,
informujemy, iz:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Gdanski z siedzibg w (80-309) Gdansku przy
ul. Jana Bazynskiego 8.

2. Administrator danych osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowad sie pod
numerem telefonu (58) 523 31 30 lub adresem e-mail: iod@ug.edu.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wcelu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
referent/specjalista w grupie pracownikdw administracyjnych w Biurze Dziekana Wydziatu oceanografii
i Geografii.

4. Podstawa prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na potrzeby rekrutacji jest art. 6 ust. 1 lit. c
RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
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wynikajgcego w szczegdlnosci z art. 22! ustawy - Kodeks Pracy. Przestanka legalizujgca proces przetwarzania
danych osobowych podanych dobrowolnie przez kandydata, wychodzacych poza zakres danych wskazanych
w art. 22 ustawy - Kodeks Pracy oraz kandydatéw wyrazajgcych che¢ wziecia udziatu w przysztych rekrutacjach
organizowanych przez Administratora bedzie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgoda osoby, ktérej dane dotyczg.

5. Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych po podjeciu decyzji o przystgpieniu do procesu rekrutacji jest
obowigzkowe w zakresie okreslonym art. 22" kp oraz warunkuje mozliwos$¢ ubiegania sie o przyjecie do pracy
i ewentualne dalsze zatrudnienie. W przypadku podania danych osobowych wykraczajgcych poza w/w przepisy
prawa — podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne ale warunkuje mozliwos$¢ udziatu
w procesie rekrutacji.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w imieniu administratora danych przez upowaznionych
pracownikow wytgcznie w celach, o ktérych mowa w ust. 3.

7. Pani/ Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny dla realizacji celéw okreslonych w ust. 3.
W przypadku negatywnego wyniku rekrutacji Pani/Pana dane bedg usuwane bezzwtocznie po zakoriczeniu
rekrutacji chyba, ze w okreslonym zakresie wymag archiwizacji przewidujg przepisy prawa — wdwczas przez czas
okreslony w tych przepisach. Wyjatek stanowi¢ bedg dane osobowe kandydatéw, ktérzy wyrazili zgode
na przetwarzanie ich danych do celdw przysztych rekrutacji - w takim przypadku Uczelnia bedzie przechowywata
dane nie dtuzej niz do jednego roku od zakoniczenia pierwszej rekrutacji, w ktorej kandydat brat udziat.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bed3 udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjgtkiem przypadkéw
przewidzianych przepisami prawa. W przypadku ztozenia dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng
odbiorcg Panstwa danych moze by¢é podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora, tj. podmiot bedacy
operatorem ustugi pocztowej.

9. Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych,

b) prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c) prawo doich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, atakie przenoszenia danych — w przypadkach
przewidzianych prawem,

d) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.




