Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny
Abakanowicz w Poznaniu ogtasza nabor
na stanowisko:

Referent/ka - wymiar: 1 etat

miejsce wykonywania pracy: Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w

Poznaniu

Giowny zakres zadan:
® Obstuga administracyjna studentéw (polsko i anglojezycznych, Erasmus, Study in

English).

e Koordynacja i planowanie kontaktdw zagranicznych uczelni,

e Organizacja wyjazdéw i przyjazdow zagranicznych pracownikdéw, studentdw oraz
gosci uczelni,

e Prowadzenie korespondencji zagranicznej i zapewnienie ttumaczen

e Organizacja wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi jednostkami,

® Przygotowanie materiatdw informacyjnych oraz redakcja strony internetowej w
jezyku angielskim,

e Koordynacja dziatan kulturalnych oraz organizacja tygodnia powitalnego dla
studentéw zagranicznych,

e \Wydawanie zaswiadczen dla instytucji krajowych i zagranicznych

® Obstuga systemdw elektronicznych (Akademus, e-dziekanat, Mobility Tool).

e \Wsparcie w procesach rekrutacji cudzoziemcow oraz studentédw programu Study in
English i Erasmus.

o Kompleksowa administracja toku studiéw, w tym ewidencja dokumentéw,
legitymacji, dyplomow, suplementow i akt.

® \Wspodtpraca z innymi dziatami i jednostkami uczelni.

Wymagania:
o \Wyksztatcenie srednie

® 7Znajomosc jezyka angielskiego w mowie i piSmie



o Obowigzkowos¢, rzetelnosé, doktadnosé

e Mile widziane doswiadczenie pracy na stanowisku administracyjnym

Wymagane dokumenty:
e Podanie o prace

e Curriculum Vitae
o Kopia dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy

e (Oswiadczenie

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych (obligatoryjne):

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy (CV) dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wskazane w ogtoszeniu stanowisko,
prowadzonego przez Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z

siedziba: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan.

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych na potrzeby przysztych

rekrutacji (nieobligatoryjne):

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016) wyrazam zgode na

przetwarzanie przez Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz

w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan moich danych osobowych na

potrzeby przysztych rekrutacji.
Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 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 — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (Dz. U. UE L 119/1 z dnia

4 maja 2016 r.) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Artystyczny im.

Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan.



2. Administrator danych osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego
prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za

posrednictwem adresu e-mail: iod@uap.edu.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu: - udziatu w procesie rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogtoszeniu, - przeprowadzenia i udziatu w kolejnych procesach
rekrutacji na to samo stanowisko lub podobne w przypadku udzielenia przez Panig/Pana

odrebnej zgody, - ustalania, dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, c, e, fi art.
9 ust. 2 lit. a, f, j 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) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, dalej: RODO) oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci
odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi,
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda upowaznieni pracownicy Administratora

lub inne podmioty na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe zawarte w CV nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar

Gospodarczy oraz nie bedg poddawane zautomatyzowanemu procesowi profilowania.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji lub wynika z przepiséw prawa. W przypadku nie podania tych danych,
przeprowadzenie procesu rekrutacji bedzie niemozliwe. W pozostatym zakresie Pani/Pana
dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub
na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6i 9

RODO.

8. Ma Pani/Pan prawo do:



® 73dania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcéw

danych o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania,
® whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

® przenoszenia danych osobowych,

e otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu,

® whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.

Stawki 2, 00-193 Warszawa),

e cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych bez wptywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Zgode mozna

wycofac¢ kontaktujgc sie z Sekcjg Kadr i Ptac UAP.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.

10. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, przez okres 6
miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
przetwarzane przez okres wynikajacy z odpowiednich przepiséw prawa (terminy
przechowywania dokumentacji — jesli przepisy wskazujg taki obowigzek, jak réwniez terminy

przedawnienia roszczen). Dla potrzeb prowadzenia innych proceséw

rekrutacji, Pani/Pana dane osobowe bed3a przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz 12

miesiecy, na podstawie wyrazenia przez Panig/ Pana odrebnej zgody.

Dokumenty z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia” nalezy przesta¢ poczta lub sktada¢ w
zamknietej kopercie osobiscie w Rektoracie Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny
Abakanowicz w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan, pok. 215 w
godz. od 8.00 do 15.00 lub przesta¢ drogg elektroniczng na adres:

natalia.kirstein@uap.edu.pl w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 czerwca 2025 r.

Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu zastrzega sobie

mozliwos¢ zgtoszenia na rozmowe kwalifikacyjng jedynie wybrane osoby kandydujace, bez



informowania o tym pozostatych oraz prawo do powiadomienia o korncowym wyniku

rekrutacji jedynie wybranej osoby kandydujacej.

Decyzja w sprawie zatrudnienia osoby kandydujgcej jest wytgczng i suwerenng sprawa
Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu i nie pocigga za soba

koniecznosci jej uzasadniania.



