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KIM JESTESMY?

Wydziat Archeologii Uniwersytetu Warszawskiego to najwieksza tego typu jednostka w Europe Srodkowej
zrzeszajaca archeologéw wszelkich specjalnosci od epoki kamienia po czasy nowozytne. Misje archeologiczne
kierowane przez naszych pracownikdéw prowadzg prace badawcze w kilkudziesieciu krajach na catym swiecie.
Stawiamy sobie za cel tworzenie preznego, miedzynarodowego i interdyscyplinarnego osrodka naukowego
prowadzgcego nadania naukowe i ksztatcgcego na najwyzszym Swiatowym poziomie. Chcemy, aby Wydziat byt
organizacjg nowoczesng, dynamicznie funkcjonujaca, sprawnie reagujgcg na wyzwania, ale jednoczesnie
zapewniajgcg stabilno$¢ swoim pracownikom. Kierujemy sie takimi wartosciami jak otwarto$¢, szacunek i
tolerancja, pracowitos$¢, uczciwosé, wspétpraca, odpowiedzialnosé, nieustanne doskonalenie i rozwdj zaréwno
organizacji, w ktorej pracujemy, jak i kazdego z nas.

W zwigzku z dynamicznym rozwojem Wydziatu i znacznym sukcesem w pozyskiwaniu grantow poszukujemy
osoby, ktéra do nas dotgczy i pomoze nam skutecznie wspiera¢ uniwersyteckich badaczy, oraz otoczy opieka
rozpoczynajacy sie w pierwszym kwartale 2025 roku piecioletni projekt INASIA kierowany przez dr hab.
Matgorzate Kot prof. UW, finansowany przez ERC Consolidator Grant (European Research Council) dotyczacy
badan w Azji Centralnej (Uzbekistanie).

Jesli chciatby$/chciatabys, by Twoja praca miata wptyw na rozwdj polskiej nauki, chcesz pracowac z
interesujgcymi ludzmi przy odkrywaniu rzeczy waznych, zalezy Ci na byciu czescig zgranego zespotu, przeslij nam
swoje zgtoszenie i dotgcz do nas.

ZAKRES ZADAN

Twoim gtéwnym zadaniem bedzie wspieranie i pomaganie kierownikowi grantu ERC w realizacji projektu.
Zadania z tym zwigzane mozemy podzieli¢ na dwie kategorie: organizacyjno-asystenckie oraz
administracyjne. W szczegdélnosci Twoja praca polegac bedzie na:

Przygotowywaniu dokumentow oraz koordynowaniu ich obiegu na Wydziale i na UW;

e Koordynacji procesu zawierania umow, w tym przygotowywanie uméw cywilno- prawnych;

e Koordynacji procesu zamowien i zakupu aparatury, materiatéw i ustug zwigzanych z realizacjg
projektu

e Wspieraniu w procesach rekrutacji cztonkdw zespotu badawczego oraz otaczaniu opiekg nowych
pracownikéw, szczegdlnie w procesie zatrudnienia i pierwszym okresie pracy w Polsce;

e Organizacji wyjazdow/przyjazddw cztonkdw zespotu np. rezerwacje i zakup biletéw, rezerwacje
hoteli, przygotowanie dokumentacji zwigzanej z delegacjami;

e Organizacji wydarzen zwigzanych z realizacjg projektu np. przyjazdu zapraszanych gosci;
Nadawaniu biegu dokumentom finansowym i zatrudnieniowym, zgodnie z wytycznymi projektu
i Regulaminem UW, w porozumieniu z kierownikiem grantu i administracjg Wydziatu/UW;

e Scistej wspdtpracy z Sekcjg Finansowa i Biurem Wspdtpracy z Zagranica, tj. przyjmowaniu
dokumentoéw zwigzanych z realizowanymi dziataniami, sprawdzanie ich pod wzgledem zgodnosci z
zapisami umowy o dofinansowaniu i przekazywanie ich do realizacji;

e Wspieraniu Kierownika Projektu w kontaktach z Project Officer z ramienia Komisji Europejskiej;



Archiwizacji dokumentacji projektowej;

Obstudze i archiwizacji korespondencji (w tym korespondencji z ramienia projektu);

Obstudze projektu w zakresie wprowadzanych zmian do umowy grantowej (w tym aneksowanie);

Udzielaniu informacji w sprawach biezgcej realizacji projektu i wykorzystanych srodkow;

Wspieraniu kierownika projektu na etapie raportowania;

Udziale w zewnetrznych i wewnetrznych audytach projektu realizowanych przez Wydziat

(przygotowanie materiatéw dotyczacych audytu);

e Organizacji spotkan zespotu badawczego, czuwaniu nad jego przebiegiem i sporzadzaniu notatek
podsumowujgcych/protokotow;

e Organizacji i realizacji dziatan public relations, co w szczegdlnosci obejmowac bedzie prowadzenie

strony www oraz wspotprowadzenie serwisow spotecznosciowych.

WYMAGANIA:

e warunek konieczny: dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie, umozliwiajaca codzienng
prace w tym jezyku (min. poziom B2);

wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiéw;

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office) oraz urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ wyszukiwania i uzyskiwania informaciji;

predyspozycje do redagowania pism urzedowych;

bardzo dobra organizacja pracy;

samodzielnos$¢, sumiennosé i odpowiedzialnos¢;

wysoka kultura osobista, zyczliwosc;

umiejetnosc pracy w zespole;

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE DLA NAS:

e doswiadczenie w obstudze duzych i/lub miedzynarodowych projektéw naukowych (szczegdlnie ERC);
e znajomos¢ jezyka rosyjskiego;
e doswiadczenie we wspétpracy z instytucjami unijnymi lub organizacjami miedzynarodowymi;
e znajomos$¢ mechanizmoéw finansowania badan naukowych oraz zasad konkurséw NCN, FNP, NPRH iin.
® znajomos¢ zasad finansowania projektéw Horizon Europe oraz innych programéw UE;
e znajomos¢ realiow Uniwersytetu;
e znajomos¢ systemu SAP;
CO OFERUJEMY:
e prace z miedzynarodowym zespotem naukowcow, realizujgcych wyjatkowy projekt badawczy;
e ciekawg prace, ktéra ma znaczenie i przyczynia sie do rozwoju polskiej nauki;
® sympatyczng atmosfere;
e mozliwosé podnoszenia kompetencji poprzez udziat w szkoleniach, w tym mozliwosé wyjazdu na

tygodniowe szkolenia zagraniczne do partnerskich uczelni (program Erasmus+);
e dodatkowe $wiadczenia (dofinansowanie wczaséw pod gruszg, dofinansowanie $wigteczne,
bezptatne lektoraty i zajecia sportowe dla pracownikéw UW; 13-stka)

e zatrudnienie w wymiarze catego etatu (okres probny: 6 miesiecy);

WYMAGANE DOKUMENTY:

e CV w jezyku polskim lub angielskim;
e podpisane o$wiadczenie (skan) o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (w zat.).

Aplikacje niepetne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Termin sktadania dokumentéw: 24 stycznia 2025 r. do godz. 23:59 na adres e- mail: m.kot@uw.edu.pl z
dopiskiem w tytule wiadomosci: Konkurs — ERC.

Informujemy, ze odpowiemy jedynie na wybrane zgtoszenia. Rezerwujemy mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy
z wybranymi kandydatami.


mailto:m.kot@uw.edu.pl

Imie i nazwisko
Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administrator
Administratorem Pafstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-
927 Warszawa jako pracodawca.
Z administratorem mozna kontaktowac sie:

. listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa (nalezy wskazac¢ jednostke organizacyjna do

ktdrej kierowana jest korespondencja);

. telefonicznie: 22 55 20 355.
Inspektor Ochrony Danych (I0D)
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Paristwo kontaktowa¢ mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z IOD mozna sie
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Paristwa danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski oraz korzystania przez
Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
Do zadan 10D nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy, przyjmowanie dokumentéw rekrutacyjnych,
udzielanie informacji dotyczgcych prowadzonej rekrutacji do pracy.
Cel i podstawy prawne przetwarzania
Dane osobowe kandydatéw do pracy bedg przetwarzane wytacznie w celach rekrutacyjnych.
Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? (imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez
Paristwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane3 na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody, ktéra moze przyjgé¢ ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz innych zatqczonych dokumentach)
przez Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacji.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie danych osobowych), konieczne bedzie wyrazenie
przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie?, ktéra moze przyjaé ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO ktdre zostaty zawarte w (np. CV, liscie
motywacyjnym oraz innych zatqczonych dokumentach) przez Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacji.

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Paristwo na to zgode>,
ktéra moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Uniwersytet Warszawski
przez okres najblizszych 9 miesiecy.

Wszystkie powyzsze zgody mogg Pariistwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajac maila na adres: dziekanat.wh@uw.edu.pl.
Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Paristwa zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Panstwa zgody przed jej wycofaniem.®

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od momentu zakorczenia
procesu rekrutacyjnego.

W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Paristwa dane beda
wykorzystywane przez okres 9 miesiecy.

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych beda mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktdrzy musza przetwarza¢ dane osobowe w ramach
wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych moga by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych czynnosci, z ktérymi wigze sie koniecznos¢
przetwarzania danych osobowych, jak np. ......cccc.... .

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panstwa dane osobowe bedg udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa. Zapisy prowadzimy przez Formularze Google.
Panstwa dane bedg przetwarzane przez naszego dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firme Google w jej centrach przetwarzania danych.”

Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Na zasadach okreslonych przez RODO maja Paristwo prawo do:

. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

. ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

. usuniecia danych osobowych z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO;

. whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznajg Parnstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza

przepisy prawa.
Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosc i data) (podpis kandydata)

Lart. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 2018 r. poz. 917 ze zm.);

2 Art.6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z pdzn. zm.) (dalej
RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lit. aRODO;
# Art. 9 ust. 2 lit. aRODO.
5 Art. 6 ust. 1 lit. aRODO;
6 Art. 7 ust. 3 RODO;

7 https://www.google.com/about/datacenters/inside/locations/index.html
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