SGH

Szkola Gléwna Handlowa w Warszawie
poszukuje kandydatow na stanowisko:

specjalista/specjalistka w Dziekanacie Studium Licencjackiego

Forma zatrudnienia: pehy etat

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

Praca stacjonarna

Zakres obowiazkow:

administracyjna obstuga studentow studiow stacjonarnych oraz niestacjonarnych w
trybie popotudniowym (mailowa, telefoniczna, bezposrednia);

prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw studentow, w tym rozliczenia finansowe
(m.in. wystawianie faktur);

prowadzenie rejestréw, sprawozdan;

archiwizacja dokumentow;

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Wymagania:

wyksztatcenie min. $redniego;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ samodzielnego, tworczego myslenia;
rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnos¢;

do$wiadczenie w pracy biurowej;

bardzo dobra organizacja pracy;

terminowosc;

dobra znajomo$¢ pakietu MS Office;

znajomos¢ jezyka angielskiego bedzie dodatkowym atutem.

Oferujemy:



e stabilng prace w prestizowej organizacji o szeroko rozpoznawalnej marce;

e zatrudnienie w oparciu o umowe o prace (po okresie probnym);

e wsparcie w rozwoju $ciezki kariery i dofinansowanie ksztatcenia podnoszacego
kompetencje;

e bogaty pakiet §wiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Benefity
¢ dofinansowanie zaj¢¢ sportowych;
e dofinansowanie nauki jezykow;
e dofinansowanie szkolen i kursow;
e dyzury lekarza w biurze;
e preferencyjne pozyczki;
e Dbrak dress code’u;
e dodatkowe $wiadczenia socjalne;
e dofinansowanie biletow do kina, teatru;
e dofinansowanie wypoczynku;

e pikniki rodzinne.

Aplikacje zawierajgcg CV prosimy przesta¢ na adres: anna.rek@sgh.waw.pl do 4 maja
2026 r. Informujemy, ze wszystkie nadestane aplikacje zostang przeanalizowane, jednak
odpowiemy tylko na wybrane oferty.

Aplikowac na w/w stanowisko moga zaréwno osoby niezatrudnione w SGH, jak i osoby
zatrudnione, zaréwno w petnym, jak i niepetnym wymiarze czasu pracy, pragnace
zmieni¢ charakter wykonywanej pracy lub awansowac.

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

Informujemy, ze wszystkie nadestane aplikacje zostang przeanalizowane, jednak
odpowiemy tylko na wybrane oferty.

Informujemy, ze Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie przyjeta Procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Szkole Gtéwnej Handlowej w
Warszawie, z ktérg mozna sie zapoznac w portalu uczelni, w czesci Pracownik, w sekcji
Sprawy pracownicze

Zgoda na udziat w przysztych rekrutacjach



Zachecamy do zamieszczenia w dokumentach oswiadczenia zawierajgcego zgode na
przetwarzanie danych osobowych w ramach realizacji przysztych procesow
rekrutacyjnych:

+~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkote Gtéwng Handlowg w Warszawie moich
danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji”.

Wyrazenie zgody albo brak jej udzielenia nie ma zadnego wptywu na przebieg rekrutacji.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administrator

Administratorem danych osobowych 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. Cele i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe bedga przetwarzane w celu:

a) realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO* w zwigzku z przepisami Kodeksu
pracy**, a ponadto - w przypadku dobrowolnego podania przez Paniag/Pana danych osobowych
wykraczajgcych poza zakres okreslony w przepisach - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, czyli zgoda na przetwarzanie
danych udzielona poprzez przekazanie danych z Pani/Pana inicjatywy;

b) udziatu w przysztych rekrutacjach na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, jezeli w sktadanych dokumentach
zamiesci Pani/Pan oswiadczenie o wyrazeniu na to zgody;

¢) udokumentowania procesu rekrutacji i zatrudniania pracownikéw zgodnie z zasadg rownego traktowania
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - prawnie uzasadniony interes SGH polega na zapewnieniu mozliwosci
wykazania, ze uczelnia przestrzega zasady rownego traktowania w zakresie nawigzania stosunku pracy i
warunkéw zatrudnienia.

Jezeli przejdzie Pani/Pan pomysinie proces rekrutacji i planowane bedzie powierzenie Pani/Panu zadan
wymagajacych kontaktu z matoletnimi, Pani/Pana dane osobowe bedg réwniez przetwarzane w celu
wypetnienia obowigzku prawnego polegajgcego na pozyskaniu informacji niezbednych do ustalenia, czy
osoba, ktéra ma wykonywac¢ zadania wymagajgce kontaktu z matoletnimi, dopuscita sie w przesztosci
przestepstwa na tle seksualnym. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych bedzie art. 6 ust. 1 lit.
¢) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich***. W razie pozyskania informacji o popetnieniu przestepstwa wobec matoletniego
podstawg prawng przetwarzania bedzie takze art. 10 RODO, za$ w przypadku pozyskania danych
osobowych nalezacych do szczeg6lnych kategorii - art. 9 ust. 2 lit. g) RODO.

4. Zrédto pozyskania danych osobowych i ich kategorie (dotyczy wytacznie oséb, ktére beda
wykonywa¢ obowigzki wymagajace kontaktu z matoletnimi)

Przepisy prawa naktadajg na uczelnie obowigzek sprawdzenia, czy Pani/Pana dane osobowe znajduja sie w
Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym. SGH moze przetwarzac zamieszczone w nim dane
osobowe, okreslone w przepisach ustawy wskazanej w pkt 3, takie jak informacje o wydanych orzeczeniach,
w tym zastosowanych karach i innych srodkach przewidzianych przez prawo karne, opis czynu i okolicznosci
jego popetnienia.

5. Czas przetwarzania danych osobowych

Dane bedg przetwarzane przez 3 lata od zakonhczenia rekrutacji. W przypadku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych na potrzeby przysztych rekrutacji, dane bedg przetwarzane do czasu jej wycofania.
Jezeli zostanie z Panig/Panem zawarta umowa o prace, dane osobowe bedg przetwarzane przez okres
obowigzkowego przechowywania przez pracodawce akt osobowych pracownika.

6. Odbiorcy danych osobowych

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

7. Obowigzek podania danych i konsekwencje niepodania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw Kodeksu pracy jest niezbedne, aby



uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Odmowa podania tych danych spowoduje, ze bedzie to
niemozliwe.

8. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia w przypadkach
przewidzianych przez prawo, ograniczenia przetwarzania. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO z
przyczyn zwigzanych z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg. 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 wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej
cofnieciem. Na podstawie Pani/Pana danych osobowych nie bedg podejmowane decyzje, ktére opierajg sig
wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

9. Prawo whniesienia skargi

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza RODO.

* Rozporzadzenie 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 (ogb6lne rozporzadzenie o ochronie danych),
Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.

** Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pézn. zm.).

*** Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i
ochronie matoletnich (T.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1802 z p6zn. zm.).



