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POLITECHNIKA HR EXCELLENCE IN RESEARCH

GDANSKA

OFERTA PRACY NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA: Centrum Morskiej Energetyki Wiatrowe;j
MIASTO: Gdansk

NUMER REFERENCYJNY: 3709

STANOWISKO: Specjalista ds. administracji

LICZBA DOSTEPNYCH STANOWISK: 1

DATA PUBLIKACJI OGLOSZENIA: 07.10.2025

TERMIN SKLADANIA APLIKACJI: 04.11.2025

PLANOWANY TERMIN ROZSTRZYGNIECIA REKRUTACJI:  21.11.2025

PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: 01.01.2026

RODZAJ UMOWY: umowa o prace

WYMIAR CZASU PRACY: petny etat

TRYB PRACY: stacjonarna

LINK DO OGLOSZENIA http://pg.edu.pl/bip/job-vacancies/

NonAcademicTeacher/3709/download

ZADANIA / ROLA W ZESPOLE

obstuga administracyjna CMEW (w tym: administracja strony internetowej, mailing, koordynowanie
harmonogramow i kalendarza CMEW)

obstuga systemoéw wewnetrznych (EZD, TETA) obstugujgcych obieg dokumentéw oraz procedure zakupowg
obstuga kancelaryjna oraz przygotowywanie, ewidencja i archiwizacja dokumentéw, przygotowanie tresci umow,

porozumien

bezposrednia komunikacja z cztonkami konsorcjum

aktualizacja harmonogramow realizacji projektow

wsparcie w przygotowaniu raportow okresowych i kohcowych
wsparcie w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie projektow
organizacja wydarzen

wspoitpraca z jednostkami samorzgdowymi, organizacjami, szkotami, szeroko pojetym $rodowiskiem biznesowym

oraz organizacjami branzowymi

wsparcie logistyczno-organizacyjne udziatu CMEW w wydarzeniach branzowych i targach
wspotpraca z portalami branzowymi

wsparcie dziatan promujacych dydaktyke i rekrutacje studentéw zwigzanych z energetykg wiatrowg

WYMAGANIA PODSTAWOWE

wyksztatcenie wyzsze

minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-biurowej (np. w sekretariacie, dziale administracyjnym,
recepcji lub innej jednostce organizacyjnej)

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (poziom komunikatywny min. B2)

umiejetnos¢ redagowania pism i dokumentéw

praktyczna znajomos$c¢ narzedzi pakietu MS Office, w szczegolnosci Word i Excel

fatwos$¢é nawigzywania kontaktéw, otwarto$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

odpowiedzialnos¢, doktadnos$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy

kreatywnos$¢, umiejetnos¢é samodzielnego znajdowania rozwigzan

MILE WIDZIANE
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dosdwiadczenie na podobnym stanowi

znajomo$¢ elektronicznych narzedzi podpisu i wysyiki dokumentéw
znajomos¢ narzedzi prezentacji danych np. PREZI, Canva, Powerpoint
znajomos¢ specyfiki funkcjonowania uczelni

mile widziane nastawienie na realizacje celéw

OFERUJEMY

prace w jednej z wiodgcych uczelni technicznych w Polsce

akademickg kulture organizacyjng opartg na zasadach szacunku

stabilne warunki zatrudnienia

dodatkowe wynagrodzenie roczne

mozliwo$¢ wypoczynku w Osrodku Wczasowym Politechniki Gdanskiej potozonym w malowniczym otoczeniu
kaszubskich jezior i laséw

wyjazdy zagraniczne w ramach programu Erasmus+

szkolenia wewnetrzne

dostep do uczelnianej biblioteki

mozliwosc¢ przystgpienia do: grupowego pracowniczego ubezpieczenia na zycie, prywatnej opieki medycznej,
programu sportowo-rekreacyjnego Benefit (karta MultiSport)

*  zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Gdanskiej

* naterenie kampusu: przedszkole, stanowiska do przewijania i punkty karmienia dzieci, punkty gastronomiczne,
strefy relaksu oraz bezptatne miejsca parkingowe

dofinansowanie do wypoczynku

preferencyjne pozyczki

prace w dobrze skomunikowanym miejscu

i wiele wiecej... Petng liste korzysci znajdziesz na stronie: https://chr.pg.edu.pl/dolacz-do-nas

WYMAGANE DOKUMENTY

« CV

ZASADY APLIKOWANIA

Dokumenty nalezy przesta¢ drogg elektroniczng na adres: rekrutacja.bps@pg.edu.pl

W tytule e-maila nalezy wpisac¢: Specjalista ds. administracji koordynator biura
INFORMACJE DODATKOWE

* Rekrutacja moze zosta¢ zamknieta bez wytonienia kandydata.

»  Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

»  Jesli chciatby Pan/Pani zgtosi¢ szczegolne potrzeby zwigzane z procesem rekrutacji (rozmowag rekrutacyjng),
ktore wynikajg z niepetnosprawnosci, prosimy o przestanie takiej informacji na adres e-mail podany w ogtoszeniu.

*  Dokumenty dla kandydata.

* Istnieje mozliwos¢ potencjalnego przystosowania stanowiska pracy do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

KONTAKT

Adres e-mail: rekrutacja.bps@pg.edu.pl

Uwaga

W przypadku przekazania innych danych niz: imie (imiona), nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia prosimy o umieszczenie
klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgfoszeniu aplikacyjnym przez
Politechnike Gdanska (ul. G. Narutowicza 11/12, 80-233 Gdansk) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji do
pracy na stanowisko wskazane w ogfoszeniu.

Informacje dotyczace zasad przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy:
1. Administratorem danych przetwarzanych w procesie rekrutacyjnym bedzie Politechnika Gdanska z siedzibg przy

ul. Narutowicza 11/12 w Gdansku (kod pocztowy: 80-233).
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2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D), z ktérym mozna sie skontaktowac za posrednictwem
adresu e-mail: iod@pg.edu.pl. Do Inspektora Ochrony Danych nalezy kierowa¢ wytgcznie sprawy dotyczgce
przetwarzania Pana/Pani danych przez Politechnike Gdanska, w tym realizacji Pana/Pani praw.

Do zadan IOD nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy,
przyjmowanie dokumentow rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji do pracy.

3. Pana/Pani dane bedg przetwarzane w zakresie wskazanym w Kodeksie pracy tj. imie (imiona), nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO*) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w
ogtoszeniu, natomiast inne dane (jesli zostang podane) na podstawie Pana/Pani zgody (art. 6 ust. 1 lit. a. RODO*)
w brzmieniu:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgfoszeniu aplikacyjnym przez
Politechnike Gdanska (ul. G. Narutowicza 11/12, 80-233 Gdansk) w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji do pracy na stanowisko wskazane w ogfoszeniu.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 6 miesiecy od rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu, a w przypadku przyjecia do pracy do ustania stosunku pracy, a nastepnie zostang
poddane archiwizacji i bedg przechowywane przez okres 10 lat.

5. Podane dane nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko instytucje
upowaznione na mocy prawa.

6. Na zasadach okreslonych przepisami RODO* przystuguje Pani/Panu:

a. prawo dostepu do tresci swoich danych,

b. prawo do ich sprostowania, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c. prawo do ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze przenoszenia danych — w przypadkach
przewidzianych prawem,

d. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

e. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych,

f. prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie (jesli zostata wyrazona, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem).

7. Dane udostepnione przez Pana/Panig nie bedg podlegaty profilowaniu.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Podanie przez Pana/Panig innych
danych jest dobrowolne.

*RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b 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).



