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Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu zatrudni osobe na stanowisko

Referent — pracownik sekretariatu Kwestora (k/m/n)

(umowa na zastepstwo)

Poszukujemy dobrze zorganizowanej i zaangazowanej osoby, zainteresowanej stabilnym
zatrudnieniem na podstawie umowy o prace.

Zakres obowigzkéw obejmuje zadania administracyjno-biurowe majace realny wptyw na

sprawne funkcjonowanie uczelni oraz biezgce kontakty i wspétprace z réznymi osobami.

Najwazniejsze zadania

biezgca obstuga systemu rejestracji umow (CRU JSFP) Ministerstwa Finansow oraz Uczelnianego
Wewnetrznego Rejestru Umoéw (WRU),

obstuga sekretariatu Kwestora i Zastepcy Kwestora (kontakt z interesantami),

redagowanie pism i obstuga korespondenciji,

organizacja kalendarza spotkan i prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

przyjmowanie i przekazywanie dokumentow do wtasciwych jednostek,

koordynacja sprawnego obiegu informacji i dokumentéw w ramach Kwestury.

Wymagania

wyksztatcenie co najmniej srednie,

samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy,

doktadna i skrupulatnos$¢ w realizacji zadan,

tatwos$¢é nawigzywania i utrzymywania kontaktéw,

dobra, praktyczna znajomos¢ obstugi MS Office (w szczegdlnosci Excel, PowerPoint),
dodatkowymi atutami beda:

doswiadczenie w pracy administracyjnej,

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B1.

Oferujemy

STABILNE DODATKOWE DOFINANSOWANIE 13 PENSJA OPIEKA PREFERENCYJNE UDOGODNIENIA PARKING NA
ZATRUDNIENIE DNI WOLNE DO WYPOCZYNKU | NAGRODY MEDYCZNA POZYCZKI DLA | PREFERENCYINYCH
JUBILEUSZOWE ROWERZYSTOW WARUNKACH

D © o

DOFINANSOWANIE KARNET SWIADCZENIA VOUCHERY DOFINANSOWANIE SZKOLENIA WYJAZDY BUDZET
DO POSItKOW SPORTOWY DLA DZIECI DO KINA DO WYDARZEN | KURSY ERASMUS+ PARTYCYPACYINY

| MEODZIEZY | TEATRU KULTURALNYCH



W POZNANIU

( ?m\ UNIWERSYTET .
EKONOMICZNY ‘ r

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie swojej aplikacji (CV) na adres email:

rekrutacja-dsp@ue.poznan.pl

”nn

z dopiskiem: ,,Kwestura”” w tytule wiadomosci,

w nieprzekraczalnym terminie do 24 czerwca 2026 roku.

Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych

z wybranymi osobami.

* Zatgczenie listu motywacyjnego jest dobrowolne. Sktadajgc ww. dokumenty wyrazasz zgode na przetwarzanie wszystkich danych osobowych,
Jjakie zamiescites w swoim zgtoszeniu rekrutacyjnym na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych — zgoda dotyczy
danych, nie wskazanych w przepisach prawa.

Jezeli jestes zainteresowany pozostawieniem Twoich dokumentow aplikacyjnych na potrzeby przysztych rekrutacji do oferty dotqcz poniiszq
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 postepowar 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.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidfowosc¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna
skontaktowac sie pod adresem e-mail: rodo@ue.poznan.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem rekrutacyjnym w oparciu o:

e art. 6ust. 1lit. b) RODO — w zakresie danych wskazanych w przepisach prawa pracy tj. art. 22* Kodeksu pracy,

e art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w zakresie danych dodatkowych wskazanych przez Panig/Pana w ztozonym CV i innych dokumentach
Swiadomie dotgczony przez Panig/Pana do oferty

e art. 6ust. 1lit. c) RODO — w zakresie danych, do ktdrych zbierania administrator jest zobligowany przepisami prawa krajowego,

e art. 6ust. 1lit. f) RODO — w zwiqzku z ew. ustalaniem, dochodzeniem lub obrong roszczen

4.  Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg wytgcznie w okresie niezbednym wobec celéw ich przetwarzania tj., przez czas trwania
konkursu, a po jego zakoriczeniu przez 12 miesiecy.

5. Pana/Panidane nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania oraz nie bedq przekazywane
do paristw trzecich i organizacji miedzynarodowych.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu.

7. 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, ktore dokonato sie przed tym wycofaniem.

8.  Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorujgcego ochrone danych osobowych, to jest Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne aby uczestniczyé
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/uniwersytet/polityka-prywatnosci/
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