
 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 
zatrudni 

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

 
ZADANIA: 
 

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Biura Rektora, w tym obsługa 
korespondencji przychodzącej i wychodzącej oraz poczty elektronicznej. 

2. Prowadzenie kalendarza spotkań Rektora oraz organizowanie i koordynowanie spotkań, 
narad i innych wydarzeń z udziałem Rektora i władz Uczelni. 

3. Przyjmowanie interesantów i gości oraz udzielanie informacji w zakresie właściwości 
Biura Rektora. 

4. Przygotowywanie projektów pism, odpowiedzi, zaproszeń, informacji, notatek 
służbowych oraz innych dokumentów związanych z działalnością Biura Rektora. 

5. Obsługa elektronicznego obiegu dokumentów oraz zapewnienie prawidłowego 
przekazywania dokumentacji do właściwych jednostek organizacyjnych Uczelni. 

6. Przygotowywanie i kompletowanie materiałów na spotkania, narady, posiedzenia  
i uroczystości. 

7. Obsługa kontaktów telefonicznych i korespondencyjnych z jednostkami Uczelni oraz 
podmiotami zewnętrznymi. 

8. Organizacyjne przygotowywanie wizyt i spotkań przedstawicieli instytucji zewnętrznych, 
partnerów Uczelni oraz innych gości Rektora. 

9. Przygotowywanie i obsługa dokumentacji związanej z krajowymi i zagranicznymi 
podróżami służbowymi Rektora, zgodnie z obowiązującymi w Uczelni zasadami. 

10. Współpraca przy organizacji uroczystości akademickich, wydarzeń i spotkań 
organizowanych przez Biuro Rektora. 

11. Dbanie o prawidłowy obieg, kompletność i archiwizowanie dokumentacji zgodnie  
z obowiązującymi przepisami i regulacjami wewnętrznymi Uczelni. 

12. Współpraca z jednostkami administracyjnymi i organizacyjnymi Uczelni w zakresie 
realizowanych zadań. 

13. Wykonywanie innych zadań administracyjnych i organizacyjnych zleconych przez 
przełożonego, związanych z funkcjonowaniem Biura Rektora. 

 
OD KANDYDTA OCZEKUJEMY: 
 

1. Wykształcenia wyższego. 
2. Doświadczenia zawodowego na stanowisku administracyjnym, biurowym lub związanym 

z obsługą sekretariatu. 
3. Bardzo dobrej znajomości pakietu Microsoft Office, w szczególności programów Word, 

Excel, Outlook i PowerPoint. 
4. Znajomość języka angielskiego umożliwiająca prowadzenie podstawowej 

korespondencji i kontaktów służbowych. 
5. Bardzo dobrej znajomości zasad redagowania korespondencji służbowej i dokumentów 

administracyjnych. 
6. Umiejętności sprawnej organizacji pracy własnej, ustalania priorytetów i terminowej 

realizacji zadań oraz reprezentowania Uczelni w kontaktach z interesantami  
i podmiotami zewnętrznymi 

7. Wysokiej kultury osobistej oraz rozwiniętych umiejętności komunikacyjnych. 
8. Umiejętności współpracy z osobami na różnych szczeblach organizacyjnych. 
9. Dokładności, rzetelności, odpowiedzialności i systematyczności. 
10. Umiejętności zachowania poufności i dyskrecji organizacyjnej. 
11. Umiejętności pracy pod presją czasu oraz wykonywania kilku zadań równocześnie. 
12. Gotowości do elastycznego reagowania na bieżące potrzeby Biura Rektora. 

 



 

 
Dodatkowym atutem będzie: 
 

1. Doświadczenie w pracy w uczelni wyższej, administracji publicznej lub innej instytucji 
sektora publicznego. 

2. Znajomość specyfiki funkcjonowania uczelni wyższej. 
3. Znajomość przepisów dotyczących szkolnictwa wyższego i nauki. 
4. Znajomość systemów elektronicznego obiegu dokumentów, w szczególności systemów 

klasy EZD. 
5. Znajomość zasad archiwizacji dokumentacji oraz ochrony danych osobowych. 
6. Doświadczenie w organizowaniu podróży służbowych i obsłudze związanej z nimi 

dokumentacji. 
 
 
OFERUJEMY: 
 

1. pracę na uczelni wyższej z ponad 100-letnią tradycją, 
2. stabilność zatrudnienia w ramach umowy o pracę, 
3. możliwość wykupienia karty Multisport, 
4. wewnętrzne szkolenia umożliwiające rozwój zawodowy i osobisty, 
5. możliwość wykupienia ubezpieczenia grupowego na życie oraz pakietu opieki 

medycznej w ramach oferty PZU, 
6. dodatkowe świadczenia w ramach Funduszu Świadczeń Socjalnych,  
7. premia kwartalna, nagroda roczna, nagroda jubileuszowa, dodatkowe roczne 

wynagrodzenie „13 pensja”, 
8. bezpłatne miejsce parkingowe na terenie Uczelni. 

 
PROPONOWANE WYNAGRODZENIE: 
 

• 5882 zł – 6 795 zł 
• dodatek stażowy  

 
OFERTY POWINNY ZAWIERAĆ:  
 

• CV wraz z listem motywacyjnym,  
• dokumenty poświadczające poziom wykształcenia i posiadane umiejętności zawodowe 

 
 

Oferty  należy przesłać 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 Poznań 

          
 
Termin składania ofert upływa 30 października 2026 r.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

DO PRZESYŁANEJ OFERTY PROSIMY DOŁĄCZYĆ NASTĘPUJĄCĄ KLAUZULĘ: 
 Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet Przyrodniczy w 

Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznań dla potrzeb niezbędnych do realizacji 
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 10.05.2018 roku o Ochronie Danych Osobowych; 
tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000 oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

 Podaję dane osobowe dobrowolnie i oświadczam, że są one zgodne z prawdą. 
 Zapoznałem(-am) się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu i sposobach 

przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostępu do treści swoich danych i prawie ich 
poprawiania. 

 
 

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

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

 Inspektorem Ochrony Danych u Administratora jest mgr inż. Tomasz Napierała: 
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. Podstawę prawną do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych 
stanowi art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 
r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 1998 r. N21, poz.94 z późn. zm.). 

 Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres 6 miesięcy od zakończenia procesu 
rekrutacji. 

 Pani/Pana dane osobowe nie będą udostępniane innym podmiotom, za wyjątkiem podmiotów 
upoważnionych na podstawie przepisów prawa. Dostęp do Pani/Pana danych będą posiadać 
osoby upoważnione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich 
obowiązków służbowych. 

 Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz z zastrzeżeniem przepisów 
prawa, prawo do ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do 
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnięcia 
zgody w dowolnym momencie. 

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

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

 Pana/Pani dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego. 
 Decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, Pani/Pana dane osobowe nie będą 

podlegały profilowaniu. 
 


