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Wydziat Psychologii

Wydziat Psychologii Uniwersytetu Warszawskiego
poszukuje kandydatki/kandydata do pracy na stanowisku
referenta/specjalisty w Dziekanacie studiow polskojezycznych

Wymiar etatu: 1/1
Liczba wakatow: 1

Przewidywany termin zatrudnienia: mozliwie jak najszybciej

Forma zatrudnienia:

umowa o prace na czas okreslony (po 3 miesiecznym okresie prébnym), z mozliwoscig

zatrudnienia na czas nieokreslony.

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ beda:

kompleksowa obstuga studentéw, absolwentéw i toku studiéw (m.in. immatrykulacja,
obstuga systemu USOS, przygotowanie obron, opfaty za ustugi edukacyjne, skreslenia,
wznowienia itd.),

redagowanie pism, prowadzenie korespondencji wewnetrznej i pozauniwersyteckiej,
przygotowanie raportéw, sprawozdan, zestawien,

inne prace administracyjno-biurowe,

wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

archiwizacja dokumentéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Dziekanatu.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze;

umiejetno$é obstugi programéw MS Office, Zoom, Google Meet, oraz innych programow
biurowych i komunikatorow w stopniu umozliwiajgcym sprawne wywigzywanie sie
z obowigzkéw,

znajomos¢  jezyka angielskiego na  poziomie umozliwiajgcym  komunikacje
z niepolskojezycznymi pracownikami i studentami Wydziatu,

umiejetno$é pisania i redagowania tekstdow, opracowywania sprawozdan i zestawien
oraz dbanie o prawidtowy obieg dokumentdéw i prowadzenie archiwizacji dokumentdw,

Dziekanat studiéw polskojezycznych ul. Stawki 5/7, 00-183 Warszawa
tel. 22 55497 13, 22 554 97 14, e-mail: dd@psych.uw.edu.pl



praktyczna znajomos¢ przepisdw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz
aktdw wykonawczych i Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie
stanowiska, umiejetnos¢ pracy z aktami prawnymi.
oczekiwane kompetencje osobiste i spoteczne:
wysokie zdolnosci komunikacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole i w strukturze duzej
organizacji,
bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos¢, systematycznosé i terminowosé,
poczucie obowigzku i odpowiedzialnosci,
odpornos¢ na stres i umiejetno$é pracy pod presjg czasu i zmieniajgcych sie
priorytetéw,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan i samodzielnos¢ przy ich realizacji,
inicjatywa i umiejetnos¢ wyszukiwania i pozyskiwania informacji; oraz dzielenia sie
wiedzg i doswiadczeniem,
wysoka kultura osobista, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw i zyczliwosc.

Dodatkowe wymagania i oczekiwania:

preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w uczelni wyzszej,
preferowany staz minimum 3 lata,

znajomosc problematyki szkolnictwa wyzszego oraz znajomos¢ struktury uczelni beda
dodatkowym atutem,

pozgdane doswiadczenie w pracy w systemie USOS,

oczekiwana umiejetnos¢ szybkiej nauki obstugi programéw informatycznych oraz
gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.

Oferujemy:

ciekawg prace w profesjonalnym, dobrze wspdtpracujgcym i wspierajgcym sie zespole,
umowe o prace na pefen etat w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku w kraju
i zagranica,

dodatek stazowy (powyzej 5 lat stazu pracy, w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy), trzynastg pensje,
mozliwos¢ przystapienia do PPK,

atrakcyjne swiadczenia socjalne (m.in. dofinansowanie wypoczynku dla siebie i dzieci,
dofinansowanie zakupu okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych korygujgcych
wzrok do pracy z monitorem ekranowym, dofinansowanie zaje¢ sportowych),

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i statego podnoszenia witasnych kwalifikacji na
dedykowanych szkoleniach; (szkolenie onboardingowe, szkolenia z zakresu specyfiki pracy
oraz rozwoju osobistego, m. in. szkolenia z kompetencji twardych i miekkich, kursy
jezykowe),

przyjazng atmosfere pracy.



Jak mozna aplikowaé:

Zainteresowane osoby, spetniajgce powyzsze wymagania prosimy o przestanie:

1. Cv,

2. listu motywacyjnego,

3. podpisanej klauzuli dotyczgcej ochrony danych osobowych (w zatgczeniu) na adres:
rekrutacja.adm@psych.uw.edu.pl (w temacie e-maila: Konkurs Dziekanat studiow
polskojezycznych)

4. informacji o terminie gotowosci do podjecia pracy.

Termin przyjmowania zgtoszen: 31.07.2025 roku do godziny 16.00

Oferty niezawierajgce zgody na przetwarzanie danych oraz nadestane po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

Ze wzgleddw praktycznych proces rekrutacyjny moze sie odby¢ czesciowo zdalnie, przy uzyciu
aplikacji Google Meet. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu i rozmoéw tylko z wybranymi
kandydatami lub anulowania naboru bez podania przyczyny



imie i nazwisko

Informacja dotyczgca 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:

W listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
(nalezy wskaza¢ jednostke organizacyjng do ktdrej kierowana jest korespondencja);
B telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (10D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym moga sie Panstwo kontaktowac
mailowo: iod@adm.uw.edu.pl . Z 10D mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania Panistwa 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 kandydatédw do pracy beda 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 Panstwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane® na podstawie wyrazonej przez Paristwa zgody,
ktéra moze przyjgé 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.

L Art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U. 2019 poz.1040 z pdZzniejszymi zmianami)

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb 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 119 z 04.05.2016 1., str. 1, z pdzn. zm.) (dalej RODO);

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


mailto:iod@adm.uw.edu.pl

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktore 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
pracownikdw jezeli wyrazg Pafistwo 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 powyzsze zgody mogg Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajgc maila na
adres careers@cent.uw.edu.pl

Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Panistwa zgody nie wptywa na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Paristwa 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, ktorzy
muszg przetwarzac¢ dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych mogg by¢ takze podmioty, ktdorym administrator zleci wykonanie okreslonych
czynnosci, z ktérymi  wigze sie koniecznos¢ przetwarzania danych osobowych, jak Centrum
Nowych Technologii Uniwersytetu Warszawskiego.

4 Art. 9 ust. 2 lit. a
RODO. > Art. 6 ust. 1 lit.
a RODO;

5 Art. 7 ust. 3 RODO;
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Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panistwa dane osobowe beda udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa. Zapisy prowadzimy przez Formularze Google. Paristwa dane bedg przetwarzane przez naszego
dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firme Google w jej centrach przetwarzania danych.® Pafistwa dane
bedg chronione przez standardy okreslone Tarczg Prywatnosci, zatwierdzong przez Komisje
Europejska.® Zapewni to Paristwa danym odpowiedni poziom bezpieczeristwa.

Prawa osob, ktorych dane dotyczg

Na zasadach okre$lonych przez RODO majg Panstwo prawo do:

B dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

B sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

B ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

B 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 Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne,

aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest
dobrowolne.

Miejscowo$é i data Podpis
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