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Miedzynarodowe Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi
Uniwersytetu Gdanskiego

poszukuje kandydata/-ki na stanowisko
referent(-ka)/ specjalista(-ka) ds. administracji

PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW:

Udziat w biezgcej obstudze administracyjnej Centrum, w tym m.in.:

udziat w przygotowywaniu, opracowywaniu i ewidencjonowaniu danych i dokumentéw, w tym zwigzanych
z obowigzkami sprawozdawczymi Centrum

opracowywanie dokumentéw ksiegowych oraz ewidencjonowanie zaméwien publicznych we wskazanych
rejestrach

przygotowywanie i ewidencjonowanie umoéw cywilno-prawnych wg wskazanych wzordéw i procedur
gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji

udziat w organizowaniu i ewidencjonowaniu podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych

dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw, w tym z zastosowaniem systemu EZD

przyjmowanie, rejestrowanie, wysytanie poczty i przesytek

udziat w ewidencjonowaniu srodkéw trwatych i niskocennych

zaopatrywanie w artykuty i materiaty niezbedne do funkcjonowania zaplecza administracyjno-biurowego
jednostki

udziat w przygotowywaniu i obstudze spotkan, seminaridw i konferencji

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dostepu do pomieszczen uzytkowanych przez Centrum
wspotpraca z miedzynarodowym zespotem Centrum, administracjg budynku oraz jednostkami administracji
centralnej Uczelni

WYMAGANIA:

wyksztatcenie wyzsze

determinacja do oferowania wysokiej jakosci wsparcia administracyjnego, zorientowanie na klienta
wewnetrznego

umiejetnosci realizacji uzgodnionych zadan w sposdb systematyczny, doktadny i efektywny

obowigzkowos¢ i terminowos¢

praktyczne podejscie do realizacji zleconych zadan

umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowos¢

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i kompetencji

biegta znajomosc jezyka polskiego

znajomos¢ angielskiego w mowie i piSmie na poziomie min. B2

umiejetnos$¢ sprawnego postugiwania sie pakietem MS Office

gotowos¢ do przyswajania obstugi nowych systeméw komputerowych do obstugi spraw administracyjno-
biurowych

Mile widziane: doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjnej w sektorze szkolnictwa wyzszego,
doswiadczenie w obstudze administracyjnej projektow.
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OFERUJEMY:

o Kolezenskie, otwarte, przyjazne, miedzynarodowe srodowisko pracy

e Doskonate mozliwosci rozwoju zawodowego, np. udziat szkoleniach w kraju i zagranicg (np. w ramach
ERASMUS+, European Association of Research Managers and Administrators — EARMA, wspotpracy
z uczelniami partnerskimi Centrum)

e Swiadczenia przystugujgce pracownikom Uniwersytetu Gdariskiego niebedgcym nauczycielami akademickimi
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, np. dodatkowe wynagrodzenie roczne, doptata do wypoczynku

e Godziny pracy do ustalenia w przedziale 6.00-17.00

e Doskonale skomunikowang lokalizacje biura

WYMIAR ETATU: 100%

WYMAGANE DOKUMENTY:

e Curriculum vitae (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia)
e Skany dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje
e Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych

APLIKACJE NALEZY SKLADAC:

w terminie do dnia: 10.02.2023 droga mailowg na adres iccvs@ug.edu.pl z dopiskiem ,,adm2023-1" w tytule

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi kandydatami oraz zamkniecia naboru bez wytonienie
kandydata.

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/ka / specjalista/tka w
Miedzynarodowym Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi Uniwersytetu Gdanskiego oraz w kolejnych
naborach kandydatéw na pracownikéw Uniwersytetu Gdanskiego zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych z dnia
27 kwietnia 2016 roku. Ponadto o$wiadczam, iz zostatam/-em poinformowany o mozliwosci wycofania zgody w dowolnym
momencie oraz, ze jej wycofanie nie wptywa na zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.”

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
Zgodnie z ogdlnym rozporzgadzeniem o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016r. zwanym dalej RODO, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Gdanski z siedzibg w (80-309) Gdarsku 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 w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referent/ka/
specjalista/tka w Miedzynarodowym Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi.

4. Podstawg 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 cigzgcego na administratorze wynikajgcego w
szczegdblnosci z art. 221 ustawy - Kodeks Pracy. Przestankg legalizujgca proces przetwarzania danych osobowych
podanych dobrowolnie przez kandydata, wychodzacych poza zakres danych wskazanych w art. 221 ustawy - Kodeks
Pracy oraz kandydatow wyrazajgcych chec wziecia udziatu w przysztych rekrutacjach organizowanych przez
Administratora bedzie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgoda osoby, ktérej dane dotycza.
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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$¢ ubiegania sie o przyjecie do pracy i
ewentualne dalsze zatrudnienie. W przypadku podania danych osobowych wykraczajgcych poza w/w przepisy prawa —
podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne ale warunkuje mozliwo$¢ udziatu w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w imieniu administratora danych przez upowaznionych

pracownikéw wytgcznie w celach, o ktérych mowa w ust. 3.

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

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjgtkiem przypadkdw przewidzianych
przepisami prawa. W przypadku ztozenia dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng odbiorcg Panstwa danych
moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora, tj. podmiot bedgcy operatorem ustugi pocztowej.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Pani/Panu:

prawo dostepu do tresci swoich danych,

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

prawo do ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze przenoszenia danych —w przypadkach przewidzianych
prawem,

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

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.
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