SGH

Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

Specjalista / Specjalistka w Biurze Programéw MBA

Umowa o prace po krétkim okresie prébnym
Praca na 1/2 etatu
specjalista/ka (mid / regular), mtodsza/y specjalista/ka (junior)

Opis stanowiska

Poszukujemy o0séb, ktére wykonywaty zadania zwigzane z komunikacjg z Klientami
(telefonicznie, mailowo lub bezposrednio) potrafig dobrze organizowac swoja prace, maja
tatwos¢ w komunikacji oraz sprawnie postugujg sie komputerem. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku bedzie pracowac w zespole Biura Programéw MBA, w bezposrednim kontakcie z
wyktadowcami i wyktadowczyniami, osobami studiujgcymi i kandydujgcymi na studia MBA.

Zakres obowigzkow:

e Wykonywanie czynnosci organizacyjno-administracyjnych zwigzanych z przebiegiem
studiow MBA (przygotowywanie umoéw i rachunkdéw, obstuga dokumentow
finansowych i merytorycznych)

e Wsparcie przy przygotowaniu i organizacji wydarzen (webinardéw, inauguracji,
graduacji), w tym redagowanie krotkich notek na ich temat.

e Kompleksowa obstuga oséb studiujgcych w sprawach wynikajgcych z procesu
dydaktycznego (bezposrednia, mailowa, telefoniczna)

e Koordynowanie prowadzonych spraw i projektéw

e Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu informacji, z wykorzystaniem
elektronicznego obiegu dokumentéw

e Przygotowywanie i kontrola terminarza wydarzen w tym harmonogramu zajec

Wymagania:

e potrafisz budowaé dobre relacje z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

e |ubisz tgczy¢ prace zespotowa z pracg indywidualng,

e masz tatwos¢ w komunikacji, potrafisz sprawnie napisac krétki tekst lub rozwigzac
problematyczng kwestie,



e masz praktyczng znajomosé pakietu MS Office, w szczegdlnosci Teams , Word, Power
Point, Excel,

e efektywnie organizujesz swaj czas pracy, a ponadto wykazujesz sie rzetelnoscig i
doktadnoscig,

e wykazujesz aktywne podejscie do podejmowania zadan i rozwigzywania problemow,

e jestes osobg dyspozycyjng (bardzo sporadycznie praca w wybrane weekendy z
mozliwoscig odbioru dni wolnych)

Mile widziane:
e Dobra znajomosc jezyka angielskiego (B2 lub wiecej)
e Doswiadczenia zwigzane z organizacjg wydarzen, komunikacjg w mediach

spotecznos$ciowych, promocj3.
e Doswiadczenie w pracy biurowej w podobnym zakresie

Oferujemy:

stabilng prace w prestizowej Uczelni;

e kontakt z wyzszg kadrg menedzerskg (uczestnicy i uczestniczki programu MBA);

e umowe o prace po krétkim okresie prébnym;

e dofinansowanie ksztatcenia podnoszgcego kompetencje;

e pakiet $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

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

Aplikowa¢ na w/w stanowisko mogg zaréwno osoby niezatrudnione w SGH, jak i osoby
zatrudnione, zaréwno w petnym, jak i niepetnym wymiarze czasu pracy, pragngce zmienié
charakter wykonywanej pracy lub awansowac.

Niniejsze ogtoszenie nie stanowi obietnicy zatrudnienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu
pracy i Kodeksu cywilnego.

Aplikacje zawierajgcg CV prosimy przesta¢ na adres: biuromba@sgh.waw.pl do 12
pazdziernika 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 Gtéwng Handlowg w Warszawie moich
danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji.”

1. Administrator danych


mailto:biuromba@sgh.waw.pl

Administratorem danych jest Szkota 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 osdéb
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 2016 ., s. 1, ze zm., dalej: RODO, a w przypadku
umowy o prace — takze art. 6 ust. 1 lit. c RODO i przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320). .

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
mogaq by¢ im ujawnione na podstawie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych,
a podmioty te bedg zobowigzane do zachowania poufnosci przetwarzanych danych.

6. Czas przetwarzania danych

Dane bedg przetwarzane do czasu zakoriczenia rekrutacji. W przypadku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych na potrzeby przysztych rekrutacji dane bedg przetwarzane do czasu
odwotania 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 podstawa 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 zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego 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 sposéb
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.



