SGH

Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie poszukuje kandydata/ kandydatki na stanowisko:

Specjalista/ka w Rektoracie

Opis stanowiska

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie pracowa¢ w Rektoracie, w bezposrednim
kontakcie z wtadzami Uczelni oraz gos¢mi Rektora i Prorektordw.

Zakres obowigzkow:

Zapewnienie obstugi administracyjno-technicznej Rektora i Prorektoréw, a w szczegdlnosci:

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych;
redagowanie odpowiedzi na korespondencje przychodzaca;
przygotowywanie materiatéw do prezentac;ji;

przygotowywanie i kontrola terminarza spotkan;
obstuga organizacyjna spotkan;

przygotowywanie i organizowanie wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych
Rektora i Prorektoréw w powierzonym zakresie;

przekazywanie informacji jednostkom organizacyjnym i poszczegdlnym pracownikom
w imieniu Rektora lub Prorektorow;

dziatania recepcyjne i asystenckie w zakresie obstugi wtadz rektorskich;

wsparcie biezgcych dziatan Rektoratu

zlecanie oraz odbior ttumaczen dokumentéw nienaukowych, w tym prawno —
administracyjnych i promocyjnych — po stwierdzeniu, ze sporzadzone zostaty zgodnie
z warunkami zawartej w tym zakresie umowy;

tworzenie i nadawanie kodéw identyfikacyjnych, w zakresie okreslonym
szczegbtowymi przepisami;



Wymagania:

« wyksztatcenie wyzsze;

« znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie (min. poziom B2);

« umiejetnos$¢ sprawnej obstugi pakietu Office;

« rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢;

« umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej i efektywnego zarzadzania czasem;
« komunikatywnos¢ i umiejetno$é wspotpracy w zespole.

Mile widziane
« doswiadczenie w pracy w szkolnictwie wyzszym lub jednostkach administracji
publicznej;

« znajomos¢ innych jezykdw obcych.
« znajomos¢ sSrodowiska Microsoft 365

Oferujemy:

« stabilng prace;

« wsparcie w rozwoju Sciezki kariery i dofinansowanie ksztatcenia podnoszacego
kompetencje;

« bogaty pakiet $wiadczer z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

« mozliwos¢ skorzystania z karty sportowej oraz grupowego ubezpieczenia na zycie.

Aplikacje zawierajgcg CV prosimy przestac¢ na adres: renata.mirosz@sgh.waw.pl. do 15 wrzesnia
2023 r. Informujemy, ze wszystkie nadestane aplikacje zostang przeanalizowane, jednak
odpowiemy tylko na wybrane oferty.

Zachecamy do zamieszczenia w dokumentach oswiadczenia zawierajgcego zgode na
przetwarzanie danych osobowych w celu przysztych rekrutacji:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkote Gtowng Handlowg w Warszawie moich danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji.

1. Administrator danych Administratorem danych jest Szkofta Gtéwna Handlowa w Warszawie z
siedzibg przy al. Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa.

2, Inspektor Ochrony Danych Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna skontaktowac sie pod adresem iod@sgh.waw.pl.

3. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych Dane przetwarzane sg w celu realizacji procesu
rekrutacji — podjecia dziatan przed zawarciem umowy. Podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust.
1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdb 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 4 maja 2016r., s. 1, ze zm., dalej: RODO.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
podstawg prawng przetwarzania jest w tym zakresie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4. Obowigzek podania danych Podanie danych osobowych w procesie rekrutacji jest niezbedne
do wziecia w niej udziatu i zawarcia umowy.

5. Odbiorcy danych

W przypadku korzystania przez administratora z ustug innych podmiotéw, dane osobowe mogg by¢ im
ujawnione na podstawie umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych, a podmioty te bedg
zobowigzane do zachowania poufnosci przetwarzanych danych.

6. Czas przetwarzania danych Dane beda przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji. W
przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych na potrzeby przysztych rekrutacji dane beda
przetwarzane do czasu odwotfania zgody.

7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich
danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz usuniecia. W zakresie, w jakim podstawg
prawng przetwarzana danych jest art. 6 ust. 1 lit a RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, co nie bedzie miato wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Informacja o niepodejmowaniu decyzji w sposéb zautomatyzowany Informujemy, ze nie
bedg wobec Pani/Pana podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany w rozumieniu art. 22
RODO.

9. Informacja o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego Przystuguje Pani/Panu prawo
do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



