UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY
W POZNANIU

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU

zatrudni

PRACOWNIKA/PRACOWNICZKE DO BIURA REKTORA
siedziba: ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan

ZADANIA:

10.

11.

12

13.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Biura Rektora, w tym obstuga
korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz poczty elektronicznej.

Prowadzenie kalendarza spotkan Rektora oraz organizowanie i koordynowanie spotkan,
narad i innych wydarzen z udziatem Rektora i wtadz Uczelni.

Przyjmowanie interesantédw i gosci oraz udzielanie informacji w zakresie wtasciwosci
Biura Rektora.

Przygotowywanie projektow pism, odpowiedzi, zaproszen, informacji, notatek
stuzbowych oraz innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Biura Rektora.
Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw oraz zapewnienie prawidtiowego
przekazywania dokumentacji do wiasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni.
Przygotowywanie i kompletowanie materiatdow na spotkania, narady, posiedzenia
i uroczystosci.

Obstuga kontaktéw telefonicznych i korespondencyjnych z jednostkami Uczelni oraz
podmiotami zewnetrznymi.

Organizacyjne przygotowywanie wizyt i spotkan przedstawicieli instytucji zewnetrznych,
partneréw Uczelni oraz innych gosci Rektora.

Przygotowywanie i obstuga dokumentacji zwigzanej z krajowymi i zagranicznymi
podrézami stuzbowymi Rektora, zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni zasadami.
Wspétpraca przy organizacji uroczystosci akademickich, wydarzen i spotkan
organizowanych przez Biuro Rektora.

Dbanie o prawidlowy obieg, kompletnos¢ i archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi Uczelni.

. Wspotpraca z jednostkami administracyjnymi i organizacyjnymi Uczelni w zakresie

realizowanych zadan.
Wykonywanie innych zadan administracyjnych i organizacyjnych zleconych przez
przetozonego, zwigzanych z funkcjonowaniem Biura Rektora.

OD KANDYDTA OCZEKUJEMY:

7.
8.
9.
10.
11.

12.

Wyksztatcenia wyzszego.

Doswiadczenia zawodowego na stanowisku administracyjnym, biurowym lub zwigzanym
z obstugq sekretariatu.

Bardzo dobrej znajomosci pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci programoéw Word,
Excel, Outlook i PowerPoint.

Znajomos¢  jezyka angielskiego umozliwiajgca prowadzenie podstawowej
korespondencji i kontaktéw stuzbowych.

Bardzo dobrej znajomosci zasad redagowania korespondencji stuzbowej i dokumentow
administracyjnych.

Umiejetnosci sprawnej organizacji pracy wiasnej, ustalania priorytetow i terminowej
realizacji zadan oraz reprezentowania Uczelni w kontaktach z interesantami
i podmiotami zewnetrznymi

Wysokiej kultury osobistej oraz rozwinietych umiejetnosci komunikacyjnych.
Umiejetnosci wspétpracy z osobami na réznych szczeblach organizacyjnych.
Doktadnosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci i systematycznosci.

Umiejetnosci zachowania poufnosci i dyskrecji organizacyjnej.

Umiejetnosci pracy pod presjg czasu oraz wykonywania kilku zadan réwnoczesnie.
Gotowosci do elastycznego reagowania na biezgce potrzeby Biura Rektora.
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Dodatkowym atutem bedzie:

1. Doswiadczenie w pracy w uczelni wyzszej, administracji publicznej lub innej instytucji
sektora publicznego.

2. Znajomosc specyfiki funkcjonowania uczelni wyzszej.

3. Znajomos¢ przepisdw dotyczgcych szkolnictwa wyzszego i nauki.

4. Znajomosc¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentow, w szczegdlnosci systemow
klasy EZD.

5. Znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentacji oraz ochrony danych osobowych.

6. Doswiadczenie w organizowaniu podrozy stuzbowych i obstudze zwigzanej z nimi
dokumentaciji.

OFERUJEMY:

1. prace na uczelni wyzszej z ponad 100-letnig tradycja,

2. stabilnosé zatrudnienia w ramach umowy o prace,

3. mozliwos¢ wykupienia karty Multisport,

4. wewnetrzne szkolenia umozliwiajgce rozwdj zawodowy i osobisty,

5. mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego na zycie oraz pakietu opieki
medycznej w ramach oferty PZU,

6. dodatkowe $wiadczenia w ramach Funduszu Swiadczer Socjalnych,

7. premia kwartalna, nagroda roczna, nagroda jubileuszowa, dodatkowe roczne
wynagrodzenie , 13 pensja”,

8. bezptatne miejsce parkingowe na terenie Uczelni.

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE:

5882 zt - 6 795 zt
dodatek stazowy

OFERTY POWINNY ZAWIERAC:

CV wraz z listem motywacyjnym,

dokumenty poswiadczajace poziom wyksztatcenia i posiadane umiejetnosci zawodowe

Oferty nalezy przestac¢ na adres: lidia.golik@up.poznan.pl
lub z dopiskiem ,,OFERTA"
na adres: Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu
Biuro Rektora
ul. Wojska Polskiego 28
60-638 Poznan

Termin sktadania ofert uptywa 30 pazdziernika 2026 r.
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DO PRZESYLANEJ OFERTY PROSIMY DOLACZYC NASTEPUJACA KLAUZULE:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet Przyrodniczy w
Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018 roku o Ochronie Danych Osobowych;
tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000 oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 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 (RODO).

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY
NA UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM W POZNANIU:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu ul.
Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan reprezentowany przez Rektora Uniwersytetu.
Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Inspektorem Ochrony Danych u Administratora jest mgr inz. Tomasz Napierata:

e-mail: tomasz.napierala@up.poznan.pl, tel. 61 848 77 99.

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na
wskazane stanowisko pracy. Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
stanowi art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016
r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 1998 r. N21, p0z.94 z pdzn. zm.).
Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 6 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotow
upowaznionych na podstawie przepisow prawa. Dostep do Pani/Pana danych beda posiadac
osoby upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich
obowigzkdéw stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepisow
prawa, prawo doich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Decyzje nie bedq podejmowane w sposéb zautomatyzowany, Pani/Pana dane osobowe nie bedg
podlegaty profilowaniu.



