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OFERTA PRACY NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI (K/M)

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA:

MIASTO:

NUMER REFERENCYJNY:
STANOWISKO:

LICZBA DOSTEPNYCH STANOWISK:
DATA PUBLIKACJI OGLOSZENIA:
TERMIN SKEADANIA APLIKACJL:

PLANOWANY TERMIN ROZSTRZYGNIECIA REKRUTACJI:

PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA:
RODZAJ UMOWY:

WYMIAR CZASU PRACY:

TRYB PRACY:

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE:

LINK DO OGLOSZENIA

Centrum Zarzgdzania Projektami, Sekcja Informacji
(Biuro Centrum)

Gdansk

3819

Specjalista ds. administracji (k/m)
1

06.03.2026

20.03.2026

31.03.2026

01.04.2026

umowa o prace na zastepstwo
petny etat

stacjonarna

5000 - 7 000 zt brutto / miesiecznie w zaleznosci od
doswiadczenia, kwalifikacji i stazu pracy kandydata/
kandydatki

http://pg.edu.pl/bip/job-vacancies/
NonAcademicTeacher/3819/download

ZADANIA /| ROLA W ZESPOLE

zapewnianie sprawnego przeptywu informacji
zarzgdzanie obiegiem dokumentow i korespondencji
przygotowywanie e-maili, pism, zarzgdzen i uchwat

Kwestury)

nadzér nad finansami centrum

nadzor nad sprawami majgtkowymi centrum
koordynowanie zapotrzebowan i zamowienh
koordynowanie spotkan dyrektora centrum

WYMAGANIA PODSTAWOWE

biurowych

punktualnos¢ i bardzo dobra organizacja pracy
umiejetnosé rozwigzywania probleméw

umiejetnosé redagowania pism formalnych i dokumentow

prowadzenie spraw pracowniczych (dokumenty kadrowe, urlopy, ewidencje, przygotowywanie dokumentow dla

koordynowanie strony internetowej centrum oraz informacji przekazywanych do Biuletynu PG
koordynowanie spotkan informacyjnych, warsztatéw i szkoleh organizowanych przez centrum
wspoétpraca z innymi jednostkami Politechniki Gdanskiej oraz instytucjami, uczelniami i firmami

wyksztatcenie wyzsze (mile widziane: administracja, prawo, zarzadzanie)

co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym minimum 1 rok doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku
dobra znajomos¢ jezyka angielskiego - minimum na poziomie B2

bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint,) oraz umiejetno$¢ obstugi urzgdzen

umiejetnos¢ budowania pozytywnych relacji i atmosfery wspotpracy
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MILE WIDZIANE

» doswiadczenie w pracy w szkolnictwie wyzszym

OFERUJEMY

prace w jednej z wiodacych 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 lasow

wyjazdy zagraniczne w ramach programu Erasmus+

szkolenia wewnetrzne

dostep do uczelnianej biblioteki

mozliwosc¢ przystapienia do: grupowego pracowniczego ubezpieczenia na zycie, prywatnej opieki medyczne;j,
programu sportowo-rekreacyjnego Benefit (karta MultiSport)

*  zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Gdanskiej

* na terenie 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... Pelng 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.czp@pg.edu.pl
W tytule e-maila nalezy wpisa¢: Oferta pracy - Biuro CZP

INFORMACJE DODATKOWE

Zatrudnienie czasowe do dnia 31.07.2027 r.

Rekrutacja moze zosta¢ zamknieta bez wytonienia kandydata/kandydatki.

Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Jesli chciatby Pan/Pani zgltosi¢ szczegdlne potrzeby zwigzane z procesem rekrutacji (rozmowg rekrutacyjna),
ktére wynikajg z niepetnosprawnosci, prosimy o przestanie takiej informacji na adres e-mail podany w ogtoszeniu.
*  Dokumenty dla kandydatow.

KONTAKT

Adres e-mail: rekrutacja.czp@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 ogloszeniu.

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).



