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zatrudni w Centrum Edukacji Menedzerskiej

Pracownika ds. administracyjnych
w zakresie obstugi szkolen i studiéow MIBA

TWOIJE ZADANIA:

e utrzymywanie bezposredniego kontaktu z uczestnikami oraz wyktadowcami studiow MBA oraz
szkolen i kurséw organizowanych przez Centrum Edukacji Menedzerskiej UEP;

e organizacja zaje¢ dydaktycznych, w tym przygotowywanie materiatéw dydaktycznych dla uczestnikow
studiéw MBA, szkolen i kursow;

e prowadzenie dokumentacji studiow MBA oraz szkolen i kurséw;

e obstuga procesu rekrutacji na szkolenia i kursy;

e przygotowywanie umoéw, rachunkdéw i innych dokumentéw w systemie elektronicznego obiegu
dokumentoéw;

e opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji statystycznych.

WYMAGANIA:
o wysokie kompetencje komunikacyjne;
umiejetnos¢ budowania i utrzymywania dtugofalowych relacji;
wysoka kultura osobista;
bardzo dobra organizacja pracy oraz systematycznos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
mozliwos¢ pracy w weekendy (w zamian za dni wolne w tygodniu);
doswiadczenie w pracy z wymagajacymi klientami biznesowymi;
kreatywnos¢, otwarto$é na zmiany i zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow;
dobra znajomos¢ jezyka angielskiego;
o wyksztatcenie wyzsze.

ZAOFERUJEMY TOBIE:
SZKOLENIA SWIADCZENIA DODATKOWE KARNET D%F'N\’{\NSO‘Q’:N'E PRACOWNIKOW
DLA DZIECI DNI WOLNE SPORTOWY DO WYPOCZYNKU W TRUDNE SYTUACI
ZYCIOWE)
NAGRODY 13 PENSIA DOFINANSOWANIE POZYCZKI DOFINANSOWANIE

JUBILEUSZOWE DODATKOWEJ EDUKACJI DO WYDARZEN
KULTURALNYCH
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PRZESLI) SWOJA APLIKACJE

na adres e-mail: rekrutacja-dsp@ue.poznan.pl w tytule wpisujac ,,CEM-rekrutacja”

Termin sktadania ofert uptywa 14 maja 2023 roku.

Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych
z wybranymi osobami.

* Zataczenie CV oraz listu motywacyjnego jest dobrowolne. Sktadajac ww. dokumenty wyrazasz zgode na przetwarzanie wszystkich danych osobowych,
jakie zamiescite$ w swoim zgtoszeniu rekrutacyjnym na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — zgoda dotyczy
danych, nie wskazanych w przepisach prawa.

Jezeli jestes zainteresowany pozostawieniem Twoich dokumentéw aplikacyjnych na potrzeby przysztych rekrutacji do oferty dotacz poniisza tresc:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu z siedzibq w Poznaniu, przy al. Niepodlegtosci
10, 61-875 Poznan w przysztosci na potrzeby przysztych postepowari rekrutacyjnych.”
Klauzula informacyjna

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu z siedzibg w Poznaniu (61-875),

przy al. Niepodlegtosci 10, NIP 777-00-05-497, REGON 00000-1525.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna
skontaktowac sie pod adresem e-mail: rodo@ue.poznan.pl.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem rekrutacyjnym w oparciu o:
art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — w zakresie danych wskazanych w przepisach prawa pracy tj. art. 22 Kodeksu pracy,
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w zakresie danych dodatkowych wskazanych przez Panig/Pana w ztozonym CV i innych dokumentach
$wiadomie dotgczony przez Panig/Pana do oferty
art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w zakresie danych, do ktérych zbierania administrator jest zobligowany przepisami prawa krajowego,
art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — w zwigzku z ew. ustalaniem, dochodzeniem lub obrong roszczen
Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda wytacznie w okresie niezbednym wobec celdw ich przetwarzania tj., przez czas trwania
konkursu, a po jego zakonczeniu przez 12 miesiecy.
Pana/Pani dane nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania oraz nie beda przekazywane
do panstw trzecich i organizacji miedzynarodowych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu.
W zakresie danych, w stosunku do ktérych wyrazono zgode na przetwarzanie przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania w kazdym
momencie, z zastrzezeniem, ze nie ma to wptywu na legalnos¢ przetwarzania danych, ktére dokonato sie przed tym wycofaniem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorujgcego ochrone danych osobowych, to jest Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana dodatkowych danych jest dobrowolne.

Petna informacja o danych osobowych dostepna jest w serwisie internetowym Uczelni pod adresem https://ue.poznan.pl/pl/polityka-

prywatnosci,c12767/
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