OGtOSZENIE O PRACE

Stanowisko: Pracownik administracyjny w Biurze Prorektoréw
Miejsce pracy: Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku

Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku poszukuje
zorganizowanej, kompetentnej i zaangazowanej osoby
do wsparcia aktywnosci Prorektor ds. Nauki i Ewaluacji

Opis stanowiska:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna m. in. za:

e Obstuge administracyjno-biurowg zwigzang z dziatalnoscig Prorektor.

e Zarzadzanie harmonogramem i kalendarzem Prorektor.

e Organizowanie spotkan, delegacji, konferencji oraz wydarzen z udziatem Prorektor.

e Prowadzenie korespondencji, przygotowywanie dokumentéw oraz raportéw, analiz
i opracowan na potrzeby Prorektor (takze w jezyku angielskim).

e Wspodtprace z innymi jednostkami Uczelni w zakresie dziatalno$ci naukowej i proceséw
ewaluacyjnych.

e Monitorowanie termindw i wsparcie przy przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych
z ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowe;.

e Sledzenie biezgcych dziatart Uczelni, proceséw legislacyjnych oraz doniesieh medialnych
w zakresie kompetencji Prorektor.

e Przygotowywanie prezentacji oraz planéw i sprawozdan z dziatalnosci Uczelni w zakresie
kompetencji Prorektor.

Wymagania:

* Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie, nauki spoteczne,
nauki medyczne lub pokrewne).

e Doswiadczenie w pracy biurowej, administracyjnej (mile widziane doswiadczenie w Srodowisku
akademickim lub badawczym).



® Bardzo dobra znajomosc¢ jezyka polskiego i angielskiego w mowie i pismie.

e Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint) oraz systeméw
do zarzadzania dokumentacja.

e Wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnosc pracy zespotowej.
e Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz zarzgdzania wieloma zadaniami jednoczesnie.

e Terminowo$¢, doktadnosé i zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan (sumiennos¢,
odpowiedzialnos¢).

Oferujemy:
e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
® Prace w dynamicznym zespole.

e Pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
o CV

e Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji.

Termin i miejsce sktadania aplikacji:

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ do dnia 31.05.2025 r.
na adres: biuroprorektora@umb.edu.pl

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Dotgcz do naszego Zespotu
i wspieraj rozwoj nauki na Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku!

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w rekrutacjach

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
tzw. RODO Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku informuje, ze:

1. administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku z siedzibg
ul. Jana Kilinskiego 1, 15-089 Biatystok, reprezentowany przez Rektora,



w

kontakt do Inspektora Ochrony Danych w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku, adres email:
iod@umb.edu.pl,

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie:

e art. 6 ust. 1lit. c RODO tj. przepiséw prawa pracy,

e art. 6 ust. 1lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan przed zawarciem
umowy i do wykonania umowy,

e art. 6 ust. 1lit. a RODO tj. zgoda na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza zakres
okreslony w Kodeksie Pracy oraz zgoda na przetwarzanie danych w celu przysztych rekrutacji,

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotow

uprawnionych na podstawie przepiséw prawa,

Pana/Pani dane osobowe przechowywane bedg przez 1 miesigc od zakorczenia procesu rekrutacji,
a w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje do czasu wycofania zgody lub przez okres 2 lat
a w przypadku przyjecia Pana/Pani do pracy przez okres 10 lat od zakoriczenia zatrudnienia,

posiada Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do usuniecia danych, do ograniczenia przetwarzania, prawo
do sprzeciwu,

posiada Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofac
zgode moze Pan/Pani w kazdej pisemnej formie np. wysytajgc informacje w tej sprawie na adres
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku, ul. Kilinskiego 1, 15-089 Biatystok lub elektronicznie
na adres mailowy Inspektora Ochrony Danych: iod@umb.edu.pl,

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, gdy uzasadnione jest, ze dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z RODO,

podanie danych jest obligatoryjne na podstawie przepisow prawa pracy.



