KONKURS NA STANOWISKO REFERENT/SAMODZIELNY REFERENT
W BIURZE WYDZIALU NAUK O POLITYCE I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ
UNIWERSYTET OPOLSKI

Stanowisko: referent/samodzielny referent w Biurze Wydziatu Nauk o Polityce i Komunikacji
Spotecznej Uniwersytetu Opolskiego

Miejsce pracy: Uniwersytet Opolski, Biuro Wydziatu Nauk o Polityce i Komunikacji
Spotecznej w Opolu

Rodzaj umowy: umowa o prace, pelny etat

Grupa pracownicza: pracownicy administracyjni

Wymagania:
— znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie $rednio zaawansowanym,

— znajomos¢ jezyka polskiego na poziomie bieghym,

— umiejetno$¢ wprowadzania tresci na strony internetowe,

— umiejetno$¢ obstugi programow graficznych

— biegla obstuga komputera w zakresie programoéw MS Office, edytoréw tekstu, poczty
mailowej, Internetu,

— bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

— zdolno$¢ samodzielnego dziatania, uczciwos$é, rzetelnose,

— doktadnos$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

— umiejetno$¢ pracy indywidualnej jak i w zespole,

— wyksztatcenie §rednie/wyzsze,

— wysoki poziom kultury osobistej,

— che¢ podjecia przez kandydata statej, cickawej pracy.

Zakres obowiazkow:

— obstuga pracownikow i studentow w jezyku polskim i angielskim,

— obstuga systemu EZD (przewidujemy szkolenia),

— prowadzenie stron internetowych: Instytutu, Wydziatu

— prowadzenie stron internetowych realizowanych grantow

— koordynacja dziatah promocyjnych Wydziatu 1 Instytutu (biezagca komunikacja w tym
zakresie w ramach struktury uczelni i podmiotami zewngtrznymi)

— wsparcie organizacyjne i kreatywne wydziatowego zespotu ds. promocji

— przygotowywanie materiatow graficznych na potrzeby promocji Wydziatu i Instytutu

— wspolpraca z koordynatorami kierunkow oraz z innymi pracownikami w zakresie
biezacych zadan oraz dzialami UO 1 podmiotami zewnetrznymi,

— terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne zatatwianie petentow.

— rozliczanie godzin dydaktycznych pracownikow zatrudnionych na umowe zlecenie;

— przygotowanie harmonograméw egzaminow, konsultacji oraz obron prac dyplomowych

— wykonywanie innych polecen dyrektora Biura

Oferujemy:

— stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,

— atrakcyjne warunki pracy (trzynasta pensja, dodatek stazowy, premia regulaminowa,
nagrody jubileuszowe),

— zatrudnienie w instytucji szkolnictwa wyzszego z mozliwo$cig rozwoju zawodowego i
podnoszenia swoich kwalifikacji m. in. poprzez uczestnictwo w kursach, warsztatach,
szkoleniach,



— ciekawg pracg,
— $wiadczenia socjalne,
— planowane zatrudnienie listopad/grudzien 2025 r.

Dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢:
—  CV, uwzgledniajace doktadny przebieg kariery zawodowej,
— list motywacyjny,
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (formularz ze
strony www.uni.opole.pl/dokumenty-do-pobrania),

— informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(do pobrania na stronie www.uni.opole.pl/dokumenty-do-pobrania),

— kopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie (dyplom), kwalifikacje zawodowe,
umiejetnosci i staz pracy,

— informacje dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych (Zarzadzenie 143/2024
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 14 listopada 2024 r.) - w zalaczeniu (zalacznik
nrl).

— o$wiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych,

— os$wiadczenie o niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo karnoskarbowe.

Na dokumentach prosimy o zamieszczenie klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa
z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Komisja zastrzega sobie prawo do zaproszenia tylko wybranych osob lub nierozstrzygnigcia
konkursu bez podania przyczyn. Nie poinformowanie kandydata o wynikach konkursu jest
réwnoznaczne z odrzuceniem jego oferty. Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone
dwa miesiace po rozstrzygnieciu konkursu.

Konkurs organizowany zgodnie z Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2019 r. poz. 1696).

Termin skladania dokumentow: do 10.10.2025 r. do godziny 14.00.

Miejsce zlozenia dokumentow: osobiScie w Biurze Wydzialu Nauk o Polityce i
Komunikacji Spolecznej, ul. Katowicka 89, 45-061 Opole, pokéj nr 310 w godzinach 8.00
—15.00 lub droga pocztowa (w przypadku nadania dokumentow droga pocztowa, za date
ich zlozenia uwaza sie date wplyniecia dokumentéow do Biura Wydzialu Nauk o Polityce i
Komunikacji Spolecznej).

Wymagane dokumenty nalezy skladaé lub przestaé w zamknietych kopertach z dopiskiem:
.Konkurs na stanowisko referent/samodzielny referent w Biurze Wydzialu Nauk o
Polityce i Komunikacji Spolecznej”.

Oferty dostarczone lub przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.


http://www.uni.opole.pl/dokumenty-do-pobrania
http://www.uni.opole.pl/dokumenty-do-pobrania

KLAUZULA RODO

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, informujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Uniwersytet Opolski z siedzibg przy pl.
Kopernika 11a, 45-040 Opole.

Administrator danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego
prawidtowo$¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: iod@uni.opole.pl, poprzez formularz na stronie:
http://iod.uni.opole.pl/kontakt/ lub piszac na adres: Uniwersytet Opolski - Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, pl. Kopernika 1la, 45-040 Opole. Dane dotyczace
Inspektora Ochrony Danych sa dostepne na stronie internetowej http://iod.uni.opole.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla celéw postgpowania rekrutacyjnego na
stanowisko: pracownik administracyjny.

Podstawa do przetwarzania danych osobowych jest art. 6. ust. 1 pkt. b i ¢, Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119, str.
1).

Podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celow, do jakich zostaly
zebrane. Zakres przetwarzania danych osobowych reguluje Kodeks Pracy oraz ustawa z
dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z
p6zn. zmianami). Niepodanie wymaganych informacji (danych osobowych) skutkowac
bedzie niezakwalifikowaniem do procesu rekrutacji.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa, nie b¢da réwniez bez Pani/Pana zgody przekazywane
do panstw trzecich.

Dane przechowywane beda przez czas niezbedny dla zrealizowania rekrutacji na
stanowisko okreslone w pkt.3.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepiséw
prawa: prawo ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
sprzeciwu wobec przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli je$li uzna Pani/Pan za uzasadnione, ze Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane
niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w
sposoOb zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.



(miejscowos¢, data)

Pan/Pani

(dane do kontaktu)

Informacja dla kandydata o procedurze zgloszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r.
poz. 928), w zwigzku z rozpoczetym w dniul .........ceeevveveeereennnn. (data) procesem ubiegania si¢ o prace
na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustlug lub pehienia funkcji, lub petnienia sluzby informuje Pana/Panig, ze w Uniwersytecie
Opolskim obowigzuje Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych z dnia 15 listopada 2024 r. Procedura jest dostgpna na stronie: https://uniopole.bip.gov.pl
i https://uni.opole.pl.

Podpis kandydata na pracownika


https://uni.opole.pl/




