Zielona Godra, 17.12.2025r.

UNIWERSYTET ZIELONOGORSKI
ogtasza konkurs
na stanowisko pracownika administracyjnego w Dziale Administracyjno-Ekonomicznym
w Biurze Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Obstugi Uczelni
(w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu)

Zakres obowigzkow:
1. Biezaca analiza zuzycia mediow oraz ich rozliczanie.
2. Prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie faktur oraz rachunkow za media 1 opftaty
eksploatacyjne.
3. Opracowywanie (merytoryczne) dokumentow finansowych za ustugi wykonane przez
podmioty zewngtrzne poprzez:
a) weryfikacje dokumentu,
b) przekazanie w celu rejestracji do kancelarii Uniwersytetu,
C) opis merytoryczny dokumentu,
d) podzial kosztow zgodnie z rozdzielnikami,
e) wpis do systemu ,,dziekanat” zgodnie z zamowieniami.
4. Przygotowanie umow 1 zamowien dla podmiotdw zewnetrznych na realizacje zadan
wynikajacych z dziatalno$ci Dziatu.
Prowadzenie rejestréw faktur, umow, zamowien realizowanych przez Dzial.
Archiwizowanie dokumentow.
Ustalanie wskaznikow rozliczeniowych za media.
Whnioskowanie o wystawienie refaktur z tytulu zuzycia mediéw przez kontrahentow
wynajmujacych w obiektach uczelni powierzchnie pod dziatalno$¢ gospodarcza.
9. Analiza kosztéw za media zgodnie z zawartymi umowami na dostawy medidw oraz
nadzor i kontrola dostaw mediow do obiektow Uniwersytetu.
10. Sporzadzanie ewidencji miesiecznych kosztow eksploatacji z podziatem na poszczeg6lne
obiekty Uczelni.
11. Sporzadzanie rocznego planu wydatkéw (dostaw, uslug, zuzycia mediow) oraz
sporzadzanie w porozumieniu z pozostatymi dziatami - planu rzeczowo-finansowego.
12. Prowadzenie na podstawie wplywajacych faktur ewidencji kosztéw zgodnie z planem
rzeczowo-finansowym w celu kontroli wydatkow.
13. Planowanie kwartalnych obcigzen, sktadanie kwartalnych zamoéwien na media, itp.,
14. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie obejmujagcym tematycznie dziatalnos¢
jednostki.
15. Sporzadzanie korespondencji wychodzacej w zakresie obejmujacym tematycznie
dziatalnos$¢ Dziatu.
16. Przygotowywanie korespondencji do podpisu Dyrektora Biura.
17. Prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad w ktorych uczestniczy Dyrektor
Biura.
18. Koordynowanie terminéow spotkan w ktorych uczestniczy Dyrektor lub ktorych
organizacje zleca bez swojego udziatu.
19. Przygotowywanie podrézy stuzbowych Dyrektora Biura — przygotowanie dokumentow
delegacji, rezerwacja noclegow, organizacja spotkan.
20. Przygotowanie oraz obstugi spotkan, narad i zebran organizowanych przez Dyrektora
Biura.
21. Przygotowanie i wydruk materiatdéw na spotkania oraz dla Dyrektora Biura.
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22.Redagowanie ogloszen i1 komunikatéw lub innych tresci na Uczelniang strong

internetowg w zakresie dziatania Dziatu Administracyjno-Ekonomicznego.

23. Zamawiania materialbw biurowych i1 spozywczych, gadzetow reklamowych oraz

materiatdéw informacyjnych na potrzeby Dziatu Administracyjno-Ekonomicznego oraz
Dyrektora Biura.

24. Odbieranie, faczenie i generowanie potaczen telefonicznych do i od Dyrektora Biura.
25. Przygotowanie danych do postgpowan przetargowych realizowanych przez i na

zlecenie Dziatu Administracyjno-Ekonomicznego.

Od kandydata oczekujemy :

Wyksztatcenie minimum $rednie.

Doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy (kierowanie zespotem).
Bardzo dobra znajomosé pakietu MS Office.

Duza samodzielnos¢ i kreatywnos$¢ w realizacji zadan.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Umiejetnos$é stosowania i interpretacji dokumentéw oraz instrukgji.
Doktadnos¢, systematycznosé i odpowiedzialno$é w dziataniu.

Wysoka kultura osobista.

Oferujemy:

1. Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace.

2. Pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku letniego, $wiadczenia Swigteczne,
pozyczki mieszkaniowe).

3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

4. Dodatek za staz pracy wyptacany w okresach miesiecznych.

5. Nagrody jubileuszowe z tytutu wieloletniej pracy.

6. Mozliwosc¢ skorzystania z ubezpieczenia grupowego.

7. Wynagrodzenie za prace zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw.

8. Premia miesieczna.

Wymagane dokumenty:

1.

w

CV oraz list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Uniwersytet
Zielonogorski prosze o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Uniwersytet Zielonogdrski przez okres najblizszych 6 miesiecy.

Strona2z4



Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do 5) mogg by¢
zawarte w liscie motywacyjnym w nastepujacy sposdb:

[l Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach  prowadzonych przez Uniwersytet Zielonogdrski przez okres najblizszych
6 miesiecy.

lub

[l Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
oraz zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujqg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Podpis kandydata do pracy

Sposéb sktadania dokumentéw:

1) dokumenty z dopiskiem BZNiOU Dziat Administracyjno-Ekonomiczny nalezy sktadac: osobiscie
w Dziale Osobowym Uniwersytetu Zielonogérskiego, ul. Licealna 9, pok. 12, elektronicznie na
adres: rekrutacja-pracownikow@adm.uz.zgora.pl lub przesta¢ w zamknietej kopercie na adres:
Uniwersytet Zielonogdrski, 65-417 Zielona Goéra, ul. Licealna 9,

2) termin sktadania ofert: 21.01.2026 r. do godz. 15:00. W przypadku wysytania pocztg decyduje
data stempla pocztowego, a w przypadku wysytania drogg elektroniczng lub osobistego
dostarczenia dokumentéw decyduje data wptywu do Dziatu Osobowego,

3) list motywacyjny oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,

4) do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw,

5) osoby, ktéorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedy powiadomione o terminie
rozmowy,

6) osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty
zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w procesie rekrutacji jest Uniwersytet
Zielonogdrski, 65-417 Zielona Goéra, ul. Licealna 9; REGON 977924147; tel. 683282000,
fax: 683270735; www.uz.zgora.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozina skontaktowaé
w sprawach ochrony swoich danych osobowych przez e-mail: IOD@adm.uz.zgora.pl lub
telefonicznie tel. 603474724.

Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Uniwersytet Zielonogdrski bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takie w kolejnych
naborach pracownikéw jezeli wyrazg Pafstwo na to zgode*, ktéra moze zostaé odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Parfistwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

L Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz
§1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z pdin. zm.) (dalej: RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lita RODO;

4 Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

>Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcami Panstwa danych sg upowaznieni pracownicy Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji

miedzynarodowych.

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda

przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazenia przez Panstwa zgody na wykorzystanie danych osobowych dla celow

przysztych rekrutacji, panstwa dane beda wykorzystywane przez okres

10 miesiecy.

Przystuguje Panstwu prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) usuniecia danych osobowych;,

e) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.
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