Dotacz do zespotu IPSiR UW

Szukamy osoby do obstugi i rozwoju studiow podyplomowych

Instytut Profilaktyki Spotecznej i Resocjalizacji Uniwersytetu Warszawskiego poszukuje osoby,
ktéra bedzie odpowiedzialna za kompleksowg obstuge oraz aktywny rozwdj oferty studiow
podyplomowych.

Szukamy osoby samodzielnej, dobrze zorganizowanej i komunikatywnej, ktora z jednej strony
sprawnie poprowadzi procesy administracyjne zwigzane ze studiami, a z drugiej bedzie
aktywnie uczestniczy¢ w tworzeniu nowych programow, promocji oferty i pozyskiwaniu
uczestnikow.

Zakres obowigzkéw
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku naleze¢ bedzie:

e kompleksowa organizacja i biezgca obstuga studidw podyplomowych prowadzonych
w IPSIR UW;

e koordynacja procesu rekrutacji uczestnikow;

e obstuga kandydatow, stuchaczy, kierownikéw studidéw i wyktadowcow;

e przygotowywanie harmonogramow i planéw zajec oraz koordynacja ich realizacji;

e obstuga administracyjna umow z wyktadowcami i wspotpracownikami;

e obstuga studiow w systemach USOS i IRK oraz innych systemach wykorzystywanych na
Uniwersytecie Warszawskim;

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiow;

e przygotowywanie zestawien, raportéw i dokumentacji finansowej;

e wspoOtpraca z administracjg IPSIR, Wydziatu oraz innymi jednostkami Uniwersytetu
Warszawskiego.

Wazng czescig stanowiska bedzie rozwdj studidéw podyplomowych

Nie szukamy wytgcznie osoby do biezgcej administracji. Zalezy nam na kims, kto bedzie
aktywnie uczestniczyt w rozwoju oferty edukacyjnej IPSiR.

Do zadan w tym obszarze naleze¢ bedzie m.in.:

e wspOtpraca przy tworzeniu i uruchamianiu nowych studiéw podyplomowych;

e analiza potrzeb potencjalnych uczestnikéw i rynku edukacyjnego;

e wspotpraca z ekspertami i kadrg akademickg przy przygotowywaniu nowych
programow;

e inicjowanie dziatat promocyjnych i rekrutacyjnych;

e wspoOipraca przy przygotowywaniu tresci na strone internetowg i do mediow
spotecznosciowych;

e nawigzywanie kontaktéw z instytucjami i podmiotami potencjalnie zainteresowanymi
ksztatceniem swoich pracownikow;



aktywne poszukiwanie mozliwosci finansowania udziatu stuchaczy w studiach i innych
formach ksztatcenia;

monitorowanie mozliwosci finansowania szkolen i rozwoju kompetencji ze srodkow
publicznych, projektowych i zewnetrznych;

proponowanie nowych kierunkow rozwoju oferty studiéw podyplomowych IPSiR.

Kogo szukamy?

Oczekujemy:

wyksztatcenia wyzszego;

bardzo dobrej organizacji pracy i umiejetnosci prowadzenia kilku zadan réwnoczesnie;
samodzielnosci, odpowiedzialnosci i inicjatywy;

bardzo dobrej znajomosci pakietu MS Office;

swobody w kontakcie z ludzmi i wysokiej kultury osobistej;

umiejetnosci pracy zespotowej;

komunikatywnej znajomosci jezyka angielskiego;

gotowosci do pracy w wybrane weekendy, zgodnie z harmonogramem studidéw
podyplomowych.

Dodatkowym atutem bedzie

doswiadczenie w pracy administracyjnej, organizacyjnej lub projektowej;
doswiadczenie w obstudze studiow podyplomowych, szkolen lub innych form
ksztatcenia;

znajomosc¢ systemow USOS i IRK;

doswiadczenie w organizacji rekrutacji lub promocji ustug edukacyjnych;
doswiadczenie w przygotowywaniu i rozliczaniu umow;

znajomosc¢ zasad funkcjonowania uczelni wyzszej;

doswiadczenie w pozyskiwaniu finansowania projektéw, szkolen lub przedsiewziec
edukacyjnych;

znajomos¢ podstawowych zasad zamodwien publicznych i procedur administracyjnych.

Co oferujemy?

stabilne zatrudnienie w Uniwersytecie Warszawskim;

prace w Instytucie o ugruntowanej pozycji naukowej i dydaktycznej;

mozliwos¢ realnego wptywu na rozwoj oferty studidow podyplomowych;

przestrzen do zgtaszania i wdrazania wtasnych pomystow;

mozliwos$¢ zdobywania doswiadczenia w organizacji przedsiewzie¢ edukacyjnych
i projektowych;

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji;

wspotprace z kadrg akademicka, ekspertami i praktykami z réznych obszarow;
przyjazne srodowisko pracy i prace w dobrze wspdtpracujgcym zespole.



Miejsce pracy:
Instytut Profilaktyki Spotecznej i Resocjalizacji

Uniwersytet Warszawski
ul. Podchorazych 20, 00-721 Warszawa

Jak aplikowac?
Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz krotkiego listu motywacyjnego,
w ktérym warto wskaza¢ dotychczasowe doswiadczenia organizacyjne oraz pomysty

lub doswiadczenia zwigzane z rozwojem oferty edukacyjne;j.

Dokumenty prosimy przesytac¢ na adres: ipsir@uw.edu.pl

Na zgtoszenia czekamy do: 2 pazdziernika 2026 r.

W tytule wiadomosci: STUDIA PODYPLOMOWE — REKRUTACIJA

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatkami i kandydatami.



Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa 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 organizacyjng
do ktérej kierowana jest korespondencja);
. telefonicznie: 22 55 20 000.

Inspektor Ochrony Danych (I10D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Paristwo kontaktowaé mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z IOD mozna
sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Panistwa 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 dokumentéow
rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczacych prowadzonej rekrutacji do pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania
Dane osobowe kandydatow do pracy beda przetwarzane wytacznie w celach rekrutacyjnych.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane
przez Panstwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego , natomiast inne dane na podstawie wyrazonej przez Paristwa zgody, ktéra moze przyjac¢ ponizsze
brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz innych zatgczonych 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 Pafstwa zgody na ich przetwarzanie , ktdra moze przyjac ponizsze brzmienie:

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

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Pafstwo 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 moga Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajac maila na adres: ipsir@uw.edu.pl

Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Panstwa zgody nie wptywa na zgodno$¢ 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 Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Paristwa dane bedg
wykorzystywane przez okres 9 miesiecy.

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych bedg mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy musza przetwarzac¢ dane osobowe w ramach
wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych moga byc¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych czynnosci, z ktérymi wigze sie koniecznosé
przetwarzania danych osobowych.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)



Panstwa dane osobowe beda udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow 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, ktérych dane dotycza
Na zasadach okreslonych przez RODO maja Panstwo 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 uznaja Paristwo, 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 uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.



