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Referent administracyjny w Instytucie Nauk o
Zywieniu Cztowieka, Katedrze Badan Rynku
Zywnosci i Konsumpcji

Referent administracyjny

INSTYTUCJA: SGGW w Warszawie, Instytut Nauk o Zywieniu Cztowieka, Katedra Badan
Rynku Zywnosci i Konsumpgji

MIEJSCE PRACY: Katedra Badah Rynku Zywnosci i Konsumpcji, Instytut Nauk

o Zywieniu Cztowieka, SGGW w Warszawie

Wymiar etatu: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Twoj zakres obowigzkdw:

* Sporzadzanie, wysytanie i odbieranie korespondencji Katedry - e-mail, poczta
tradycyjna

* Obstuga systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja

* Przygotowywanie pism i zestawiehn na potrzeby biezacej dziatalnosci Katedry

* Nadzor nad wewnetrznym obiegiem dokumentéw

* Archiwizacja dokumentacji

* Prowadzenie biezgcych spraw administracyjnych, finansowych i inwentaryzacyjnych
Katedry

» Kontrola i rejestracja wydatkéw Katedry

» Sporzadzanie planu zaméwieh publicznych oraz planu rzeczowo-finansowego

* Wykonywanie biezacych prac administracyjnych

* Prowadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej

* Przyjmowanie, ewidencjonowanie i inwentaryzacja mienia majgtkowego Katedry
Sporzadzanie planéw i sprawozdah dydaktycznych

* Biezaca wspotpraca z dziatami wewnetrznymi Uczelni

* Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego
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Nasze wymagania:

» Wyksztatcenie: wyzsze

* Mile widziane minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
* Znajomos¢ obstugi komputera: Microsoft Office, poczta elektroniczna Outlook,
systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg, modutu pensum

» Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym

* Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych

* Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy

* Znajomosc¢ formalno-prawnych aspektéw funkcjonowania uczelni publicznych

Decydujgc sie na prace z nami zyskasz:

* Mozliwos$¢ rozwoju i zdobycia doswiadczenia w jednej z najwiekszych uczelni w kraju
* Dodatkowe wynagrodzenie w postaci 13-tej pensji i jubileuszy

* Znizki na obiekty sportowe SGGW i dofinansowanie do pakietu sportowego

* Znizki na pobyt w osrodkach szkoleniowo-wypoczynkowych SGGW

* Dodatkowg opieke lekarska w placowce medycznej SGGW

» Paczki na Swieta dla dzieci

» Dofinansowanie do wydarzeh kulturalnych oraz letniego i zimowego wypoczynku dla
pracownika i dzieci

* Prace w dogodnej lokalizacji w poblizu metra Ursyndéw

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie skandéw dokumentéw: CV, listu
motywacyjnego, Swiadectwa dyplomu szkoty wyzszej oraz dokumentéw
potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe do dnia 06/08/2021 r. na adres e-mail:
hanna_gorska warsewicz@sggw.edu.pl

Prosimy o zatgczenie w CV oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez
SGGW danych osobowych do celéw rekrutacji.

Informujemy, ze odpowiemy tylko na wybrane oferty.
Zastrzegamy sobie prawo zakonczenia rekrutacji wczesdniej lub pozostawienia
rekrutacji bez rozstrzygniecia.

Klauzula informacyjna:

Aplikujac na ogtoszenie, poprzez wystanie swoich dokumentéw aplikacyjnych (CV) na
ww. adres mailowy, lub w inny sposéb dostarczajgc swoje dokumenty aplikacyjne,
wyrazasz zgode na przetwarzanie przez Szkote Gtéwng Gospodarstwa Wiejskiego

z siedzibg w Warszawie (Administrator Danych Osobowych) Twoich danych osobowych
zawartych w przestanych dokumentach, w celu udziatu w procesie rekrutacji na



stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Informujemy, iz Administratorem Danych
Osobowych jest Szkota Gtéwna Gospodarstwa Wiejskiego z siedzibg w Warszawie (02-
787) przy ulicy Nowoursynowskiej 166 (dalej ,,SGGW” lub ,Administrator”). Kontakt

z Administratorem mozliwy jest pod wskazanym w zdaniu poprzedzajgcym adresem
korespondencyjnym. Jednoczesnie informujemy, iz SGGW powotata Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, z ktérym mozliwy jest kontakt we wszelkich kwestiach zwigzanych
z ochrong danych osobowych pod adresem e-mail: iod@sggw.pl.

Dane osobowe wskazane przez Ciebie w dokumentach aplikacyjnych przetwarzamy

W oparciu o:

1. W zakresie danych wskazanych w przepisach prawa pracy tj. art. 221 oraz z art.
221a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy z pdézn. zm.- na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia Paramentu 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 (RODO) tj. w celu realizacji obowigzku prawnego natozonego na
Administratora.

2. W zakresie innym nie wskazanym w pkt. 1 - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO
tj. na podstawie udzielonej przez Ciebie zgody. Brak zgody o ktérej mowa w niniejszym
punkcie lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia.

Dane osobowe sg ujawniane pracownikom lub wspétpracownikom SGGW, jak tez
podmiotom udzielajgcym wsparcia SGGW na zasadzie zleconych ustug i zgodnie

z zawartymi umowami powierzenia. Twoje dane osobowe, otrzymane od Ciebie

w dokumentach aplikacyjnych, przetwarzane beda przez okres nie dtuzszy niz czas
trwania biezgcej rekrutacji. Posiadasz prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody

w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania. Kandydat
ma réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO. Podanie
danych w aplikacji o prace jest dobrowolne, ale niezbedne w celu uczestnictwa

w biezgcym procesie rekrutacyjnym i ew. przysztych rekrutacjach.
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