Akademia Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa z siedzibą w Wałbrzychu
 poszukuje chętnych do pracy na stanowisku
starszego referenta
w sekretariacie Instytutu Przyrodniczo - Technicznego
osoba zatrudniona na tym stanowisku odpowiadać będzie za prowadzenie spraw związanych 
z funkcjonowaniem sekretariatu oraz obsługą studentów i pracowników uczelni.


Do obowiązków należeć będzie między innymi:
· przygotowywanie dokumentacji związanej z tokiem studiów;
· obsługa studentów i pracowników w sprawach związanych z tokiem studiów;
· przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przebiegu studiów;
· współpraca z samorządem studenckim i organizacjami studenckimi;
· prowadzenie sekretariatu instytutu;
· obsługa administracyjna i pełnienie dyżurów dla studentów oraz kandydatów na studia;
· przygotowywanie korespondencji w zakresie dotyczącym powierzonych obowiązków.


Wymagania:
· wykształcenie wyższe;
· biegła obsługa komputera w zakresie pakietu MS Office (MS Word, MS Excel, Power Point) oraz urządzeń biurowych;
· wysokie zdolności organizacyjne oraz interpersonalne;
· wysoka kultura osobista;
· łatwość nawiązywania kontaktów, komunikatywność;
· umiejętność szybkiego uczenia się, dokładność i zaangażowanie w powierzone obowiązki; 
· obsługa Uniwersyteckiego Systemu Obsługi Studentów w zakresie prac sekretariatu Instytutu.



Oferujemy:
· stabilną formę zatrudnienia w ramach umowy o pracę (pełny etat);
· pakiet świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;
· przyjazną atmosferę pracy;
· pracę w znanej jednostce o ugruntowanej pozycji na rynku.

Wymagane dokumenty:
1. życiorys (CV ze zdjęciem) uwzględniający przebieg dotychczasowego wykształcenia i pracy zawodowej;
2. list motywacyjny;
3. kwestionariusz osobowy;
4. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;
5. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
6. kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy).

Prosimy zainteresowane osoby, spełniające powyższe wymagania o przesłanie wyżej wymienionych dokumentów wraz z oświadczeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych na adres e-mail: rkomorowska@ans.edu.pl w terminie do 11.04.2023 r.

 Informujemy, że będziemy kontaktować się z wybranymi kandydatami.

1. Administratorem danych osobowych jest Akademia Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa,                              ul. Zamkowa 4, kod pocztowy 58-300 Wałbrzych, adres e-mail: biurorektora@ans.edu.pl, tel. + 48 74 641 92 00, zwany dalej ANS AS, reprezentowana przez Rektora Uczelni. 
2.  W ANS AS został powołany Inspektor Ochrony Danych Osobowych, dalej IODO, z którym można się skontaktować w sposób następujący: adres korespondencyjny: ul. Zamkowa 4, 58-300 Wałbrzych, adres e-mail: IOD@ans.edu.pl. 
[bookmark: _GoBack]3. Przetwarzanie danych osobowych odbywać się będzie na podstawie udzielonej zgody, tj.                                 na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. 
4. Dane osobowe będą przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji, a jeżeli osoba, której dane dotyczą, wyrazi taką zgodę – także na potrzeby i przez czas późniejszy (np. prowadzenia kolejnych rekrutacji), aż do momentu cofnięcia wyrażonej zgody. 
5. Prawa osoby, której dotyczą dane osobowe: 
a) prawo dostępu do treści swoich danych osobowych, czyli prawo do uzyskania potwierdzenia 
czy Administrator przetwarza dane oraz informacji dotyczących takiego przetwarzania, 
b) prawo do sprostowania danych, jeżeli dane przetwarzane przez Administratora są nieprawidłowe lub niekompletne, 
c) prawo żądania od Administratora usunięcia danych, 
d) prawo żądania od Administratora ograniczenia przetwarzania danych, 
e) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego interesu Administratora, 
f) prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie (bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano przed jej cofnięciem), 
g) prawo do przeniesienia danych do innego administratora danych, 
Prawa wymienione w powyższych punktach można zrealizować bezpośrednio poprzez kontakt                             z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (adres podany w pkt 2) lub przez kontakt z ANS AS (adres podany w pkt 1, z dopiskiem „Ochrona danych osobowych”), 
h) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, jeśli przetwarzanie danych osobowych jej dotyczących przez Administratora narusza przepisy unijnego rozporządzenia RODO. 
6. Dane osobowe mogą być udostępniane przez Administratora tylko i wyłącznie podmiotom upoważnionym do uzyskania informacji na podstawie obowiązujących przepisów prawa lub umów powierzenia. Kategorie odbiorców danych: partnerzy świadczący usługi techniczne (rozwijanie                             i utrzymywanie systemów informatycznych i serwisów internetowych), firmy niszczące dokumentację. 
7. Dane osobowe nie będą podlegać zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu. 
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale wymagane do uczestnictwa w procesie rekrutacji. Brak podania danych osobowych będzie skutkował niemożnością uczestniczenia w procesie rekrutacji na stanowisko pracy. 
Dodatkowo wymagana klauzula zgody o treści: 
Niniejszym wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Akademię Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa, ul. Zamkowa 4, kod pocztowy 58-300 Wałbrzych moich danych osobowych w celu prowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy przez czas niezbędny do realizacji wyżej wymienionego celu,     aż do cofnięcia wyrażonej zgody. 
Oświadczam, że podaję dane i wyrażam zgodę dobrowolnie i w sposób świadomy, zaś Administrator danych przed wyrażeniem niniejszej zgody udostępnił mi informacje, o których mowa w art. 14 ust. 1 i 2 RODO, w tym informację o możliwości cofnięcia wyrażonej zgody.

