Ogrod Botaniczny Uniwersytetu Warszawskiego poszukuje

KSIEGOWEJ/KSIEGOWEGO

Poszukujemy energicznej, komunikatywnej osoby na stanowisko ksiegowej/go.

Osoba taka bedzie odpowiedzialna za rozliczenia finansowe i codzienny obieg dokumentow
finansowych w Ogrodzie Botanicznym Uniwersytetu Warszawskiego, bedzie bezposrednio
podlegata dyrektorowi Ogrodu Botanicznego i1 bedzie wspotpracowaé z pracownikami

administracji 1 sekretariatu oraz raportowa¢ do Kwestury UW.

Zadania:

1. Prowadzenie rozliczen finansowych jednostki

. Prowadzenie kasy gotowkowe;j

. Rozliczanie raportéw fiskalnych z kas biletowych

. Rozliczanie delegacji krajowych

. Kontrola wyciggéw bankowych

. Fakturowanie

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych na potrzeby UW 1 zewngetrznych instytucji

. Rozliczanie dotacji

O© 00 3 O w»n B~ W DN

. Przygotowywanie projektow umow cywilno-prawnych i uméw z podmiotami prawnymi

Wymagania formalne: wyksztalcenie ekonomiczne lub ukonczony kurs ksiggowy,
doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w instytucji sektora publicznego, doswiadczenie z
programem SAP.

Cechy pozadane: umiejetnos$¢ pracy w zespole, otwarto$¢, komunikatywnos$¢, kreatywnose,
samodzielno$¢, komunikatywna znajomos¢ jez. angielskiego

Oferujemy: stabilne zatrudnienie (umowa o prace) w instytucji z dwustuletnig tradycja, pakiet
socjalny, mozliwos$¢ rozwoju zawodowego, prace w “mitych okoliczno$ciach przyrody”
Aplikacje (CV + list motywacyjny + podpisana informacja o przetwarzaniu danych
osobowych) prosimy nadsyta¢ do 30 listopada 2022 na adres ogrod@biol.uw.edu.pl (w tytule
maila “Ksiggowa OB”).

Pracodawca nie zwraca nadestanych dokumentow oraz zastrzega sobie prawo do

kontaktowania si¢ tylko z wybranymi kandydatami.



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Uniwersytet
Warszawski, ul. Krakowskie Przedmies$cie 26/28, 00-927 Warszawa jako pracodawca.

Z administratorem mozna kontaktowac sie:

= listownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmies$cie 26/28, 00-927 Warszawa (nalezy
wskazac jednostke organizacyjng do ktérej kierowana jest korespondencja);

= telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Pafstwo kontaktowac
mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z IOD mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Panstwa danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski oraz korzystania przez
Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Do zadan IOD nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy,
przyjmowanie dokumentdéw rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczgcych prowadzonej
rekrutacji do pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania

Dane osobowe kandydatéw do pracy bedg przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy: (imie (imiona) i nazwisko,
data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panistwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnegoz, natomiast inne danes na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody,
ktdra 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 Panstwa zgody na ich przetwarzanies, ktéra
moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktore 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 Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgodes, ktéra moze przyjgé 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 Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysyfajgc maila na
adres ogrod@biol@uw.edu.pl (wskaz wtasciwy dla rekrutacji) .

Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Panstwa zgody nie wptywa na zgodnos$c¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Panstwa zgody przed jej wycofaniem.s
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Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres trzech miesiecy od momentu zakonczenia 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
muszg przetwarzac dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkéw i zadan stuzbowych.
Odbiorcami danych mogg by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych
czynnosci, z ktérymi wigze sie koniecznos¢ przetwarzania danych osobowych.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panstwa dane osobowe bedg udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa. Zapisy prowadzimy przez Formularze Google. Paristwa dane bedg przetwarzane przez naszego
dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firme Google w jej centrach przetwarzania danych.7 Pafistwa
dane beda chronione przez standardy okreslone Tarczg Prywatnosci, zatwierdzong przez Komisje
Europejska.s Zapewni to Panstwa danym odpowiedni poziom bezpieczenstwa.

Prawa osdb, ktérych dane dotyczg
Na zasadach okres$lonych przez RODO majg Panstwo prawo do:
e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
e usuniecia danych osobowych z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO;
e whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznajg Paistwo, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest
dobrowolne.

(miejscowosc i data) (podpis kandydata)



