Ogloszenie
Nazwa stanowiska: pracownik sekretariatu
Liczba stanowisk: 1
Wymiar pracy: peten etat
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Nazwa jednostki: Wydziat Fizyki, Uniwersytet Warszawski
Miasto: Warszawa

Link do strony www jednostki: www.fuw.edu.pl, optics.fuw.edu.pl

Opis stanowiska pracy:

Pracownik/pracownica bedzie odpowiedzialny/a za biezgce wsparcie administracyjne
Zaktadu Optyki Instytutu Fizyki Doswiadczalnej Wydziatu Fizyki Uniwersytetu
Warszawskiego. Do gtownych zadan naleze¢ bedzie wprowadzanie dokumentéw do
systemOw elektronicznego obiegu dokumentdéw, przygotowywanie pism i umow,
organizacja prostych zakupdéw oraz codzienna wspotpraca z pracownikami Zaktadu,
administracjg wydziatowa i innymi jednostkami uczelni.

Od kandydatow oczekujemy:

e wyksztalcenia wyzszego;

e sprawne] obstugi komputera w zakresie programow biurowych (edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny, korespondencja elektroniczna, mile widziane doswiadczenie
w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentow),

e przynajmniej rocznego doswiadczenia w pracy biurowej/administracyjnej,

e znajomosci jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajagcym komunikacje w
zakresie wykonywanych obowigzkéw i prowadzenie prostej korespondencji,

e umiej¢tnosci redagowania i formatowania pism urzedowych zgodnie z zasadami
korespondencji administracyjnej,

e umiej¢tnosci organizacji prostych zakupdéw zgodnie z Prawem Zamodwien
Publicznych — w szczego6lnosci sporzadzania zamowien, kontaktow z dostawcami,
prowadzenia dokumentacji zakupowe;,

e dobrej organizacji pracy wilasnej, terminowosci i doktadno$ci w wykonywaniu
zadan,

e komunikatywnosci i kultury osobiste;,

e samodzielnos$ci w realizacji powierzonych zadan.

Oferujemy:



e Zatrudnienie w pelnym wymiarze etatu, na podstawie umowy o pracg, na czas
okreslony (po przebytym wczesniej okresie prébnym), z ostateczna mozliwos$cia
przedluzenia zatrudnienia na czas nieokreslony.

e Prace w jednym z najlepszych o$rodkéw naukowych w Polsce.

e Mozliwos¢  wsparcia  prowadzonych ~w  Polsce badan naukowych
na $wiatowym poziomie.

e Dofinansowanie wypoczynku, zaj¢cia sportowe dla pracownikow UW, bezplatny
parking.

Osoby zainteresowane pracag powinny ztozy¢ do dnia 22.08.2025, na adres
fita@fuw.edu.pl, nastepujace dokumenty:

1.  skan informacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych wraz z podpisem —
formularz w  zalagczeniu do ogloszenia lub dostepny pod adresem:
https://bsp.adm.uw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/18/2020/07/Klauzula-
informacyjna-przy-rekrutacji-do-pracy 11 _2019-1.docx

2. zyciorys,
3. list motywacyjny,
4.  skan dyplomu ukonczenia szkoty wyzsze;j.

Przy realizacji zatrudnienia wybrany w ramach konkursu kandydat/kandydatka ma
obowigzek ztozy¢ oryginaty dokumentow.

Dodatkowe informacje.

Wstepna ocena kandydatow zostanie dokonana na podstawie przedstawionych
dokumentow. Komisja konkursowa skontaktuje si¢ z wybranymi kandydatami droga
mailow3 1 zastrzega sobie prawo do zamknig¢cia konkursu bez rozstrzygniecia.

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

Na Uniwersytecie Warszawskim obowigzuje procedura zglaszania przez sygnalistow
naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastgpczych — Procedura zgloszen
wewnetrznych, stanowigca zalacznik do zarzadzenia nr 94 Rektora UW z dnia 17
wrzesnia 2024 r. w sprawie procedury zglaszania przez sygnalistOw naruszen prawa
1 podejmowania dziatan nastgpczych na Uniwersytecie Warszawskim, opublikowana
i dostepna w Monitorze UW, poz. 266.



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.

7 administratorem mozna kontaktowac si¢:

. listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-
927 Warszawa (nalezy wskaza¢ jednostke organizacyjng do ktorej kierowana jest
korespondencja);

- telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z IOD mozna si¢ 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 IOD 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 kandydatow do pracy beda przetwarzane wylacznie w celach
rekrutacyjnych.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' (imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego 2,

1 Art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2019 po0z.1040 z
poZniejszymi zmianami)

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 I.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z p6Zn. zm.) (dalej
RODO);



natomiast inne dane® na podstawie wyrazonej przez Pafistwa zgody, ktora moze przyjaé
ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartychw (np. CV, liscie
motywacyjnym oraz innych zatgczonych dokumentach) przez Uniwersytet Warszawski
w celu mojego udziatu w procesie rekrutacii.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(szczegodlne kategorie danych osobowych), konieczne bedzie wyrazenie przez Panstwa
zgody na ich przetwarzanie?, ktéra moze przyjaé ponizsze brzmienie:

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

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktora 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 moga Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in.
wysytajac maila na adres: fita@fuw.edu.pl

Przypominamy jednoczes$nie, ze wycofanie przez Panstwa zgody nie wptywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego 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.

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;
4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
5 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;
6 Art. 7 ust. 3 RODO;




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

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych beda mieli upowaznieni pracownicy
administratora, ktorzy musza przetwarza¢ dane osobowe w ramach wykonywanych
obowigzkow 1 zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych moga by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie
okreslonych czynnos$ci, z ktorymi wigze si¢ konieczno$¢ przetwarzania danych
0S0bowyCh, JaKk NP. ..o

(wpisz wszystkich odbiorcow danych)
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 bgda
przetwarzane przez naszego dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firm¢ Google w jej
centrach przetwarzania danych.’ Panstwa dane beda chronione przez standardy
okre$lone Tarcza Prywatnosci, 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:

" dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

. ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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

. whniesienia skargi do Prezesa Urzedu 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 postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosc 1 data) (podpis kandydata)

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



