
 

 

 

 

Wydział Matematyki Uniwersytetu w Białymstoku 

poszukuje kandydata/kandydatki do pracy w sekretariacie wydziału 

na stanowisku starszego referenta/starszej referentki 

zatrudnienie od 1 września 2026 r. 

 

Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia 

Główny zakres obowiązków: 

• Bieżąca współpraca z władzami dziekańskimi, pracownikami naukowymi  

i administracją Wydziału. 

• Obsługa administracyjna Wydziału. 

• Obsługa punktu kancelaryjnego. 

• Przygotowywanie dokumentacji związanej z posiedzeniami Rady Wydziału i 

Rady Dyscypliny. 

• Gromadzenie danych i przygotowanie: zestawień, planów, sprawozdań 

dotyczących Wydziału Matematyki. 

Wymagania konieczne: 

• Wykształcenie wyższe. 

• Bardzo dobra znajomość obsługi komputera (w szczególności Excel, Word, 

PowerPoint). 

• Dokładność, dobra organizacja pracy, odpowiedzialność za powierzone 

zadania, komunikatywność, umiejętność pracy samodzielnej i w zespole, 

zdolność analitycznego myślenia. 

• Gotowość do stałego podnoszenia kwalifikacji i umiejętności. 

Mile widziane: 

• Doświadczenie w pracy administracyjnej. 

• Znajomość obsługi EZD. 

 

 

Uniwersytet w Białymstoku 
Wydział Matematyki 

____________________________________________________________ 
ul. Ciołkowskiego 1M, 15-245 Białystok, tel. (085) 738 82 84, fax. (085) 738 83 13, e-mail office@math.uwb.edu.pl 

 



 

 

Oferujemy: 

• Przeszkolenie. 

• Miłą atmosferę pracy w przyjaznym zespole. 

• Możliwość podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, kursy). 

• Pracę od poniedziałku do czwartku od 8:00 do 15:30, w piątek od 8:00 do 

14:00. 

• Wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem wynagradzania pracowników 

Uniwersytetu w Białymstoku (Zarządzenie nr 47 Rektora Uniwersytetu w 

Białymstoku z dnia 17 lipca 2024 r.). 

Wymagane dokumenty: 

• Curriculum vitae (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej. 

• Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 

(https://uwb.edu.pl/pracownik/druki-do-pobrania/inne-druki). 

• Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla 

celów rekrutacji zgodnie z RODO. 

• Oświadczenie o zapoznaniu się z załącznikiem do Zarządzenia nr 78 Rektora 

Uniwersytetu w Białymstoku z dnia 7 listopada 2024 r. Procedura zgłaszania 

naruszeń prawa oraz podejmowania działań następczych w Uniwersytecie w 

Białymstoku. 

Dokumenty należy przesłać w wersji elektronicznej na adres e-mail: 

office@math.uwb.edu.pl. 

Zgłoszenia kandydatów/kandydatek na stanowisko przyjmowane będą do 21 sierpnia 

2026 r. 

 

Dziękujemy za nadesłane zgłoszenia, jednocześnie uprzejmie informujemy, że 

skontaktujemy się z wybranymi kandydatami. 
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……………………………… 
                                                                                    Miejscowość i data 

 

Oświadczenie 

Oświadczam, że zapoznaniu się z załącznikiem do Zarządzenia nr 78 Rektora 

Uniwersytetu w Białymstoku z dnia 7 listopada 2024 r. Procedura zgłaszania naruszeń 

prawa oraz podejmowania działań następczych w Uniwersytecie w Białymstoku. 

 

……………………. 
czytelny podpis 

 
 

  



 

 

KLAUZULA INFORMACYJNA 
dotycząca przetwarzania danych osobowych kandydatów do 
pracy/kandydatów na stanowisko nauczyciela akademickiego 

 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE („RODO”) przekazujemy następujące informacje: 

1. Administratorem danych osobowych podawanych podczas ubiegania się o 
zatrudnienie, w tym podawanych w zgłoszeniu rekrutacyjnym/konkursowym oraz 
dołączanych do niego dokumentach jest Uniwersytet w Białymstoku, ul. 
Świerkowa 20 B, 15-328 Białystok.  
Z Administratorem można skontaktować się: 

• listownie (ul. Świerkowa 20b, 15-328 Białystok wskazując jednostkę 
organizacyjną Uniwersytetu, do której kierowana jest korespondencja); 

• e-mailowo: iod@uwb.edu.pl. 
2. Administrator danych powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym można 

skontaktować się za pośrednictwem adresu e-mail:  iod@uwb.edu.pl.  
3. Administrator będzie przetwarzał dane osobowe aby przeprowadzić proces 

rekrutacyjny albo konkurs w przypadku rekrutacji na stanowisko nauczyciela 
akademickiego.  

4. Administrator będzie przetwarzał dane osobowe na potrzeby prowadzonego 
procesu rekrutacyjnego/konkursu ponieważ:  
1) jest to niezbędne do realizacji obowiązków prawnych – podstawa prawna art. 

221 § 1 pkt 1-3 i § 4 Kodeksu pracy, przepisów rozdziału 5 ustawy Prawo o 
szkolnictwie wyższym (w przypadku rekrutacji na stanowisko nauczyciela 
akademickiego), inne przepisy szczególne;  

2) jest to niezbędne do zawarcia umowy i podjęcia działań przed zawarciem 
umowy; 

3) jest to niezbędne do realizacji prawnie uzasadnionych interesów 
Administratora, którymi są poznanie oczekiwań finansowych kandydata oraz 
oceny kandydatury przez zebranie dodatkowych, niezbędnych do tej oceny 
danych,  

4) kandydat wyraził zgodę na przetwarzanie podanych dobrowolnie danych.  
5. Administrator będzie przetwarzał dane osobowe do czasu zakończenia rekrutacji 

prowadzonych na określone stanowisko, jednak nie dłużej niż do czasu wycofania 
zgody w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody lub zgłoszenia 
skutecznego sprzeciwu, gdy dane osobowe są przetwarzane w oparciu o prawnie 
uzasadniony interes Administratora. W przypadku konkursów na stanowisko 
nauczyciela akademickiego dane osobowe wybranego kandydata będą 
dodatkowo przetwarzane przez 30 dni od zakończenia konkursu w ramach 
informacji o wynikach konkursu udostępnianej w Biuletynie Informacji Publicznej.  

6. Dane osobowe mogą być ujawnione podmiotom świadczącym na rzecz 
Administratora usługi, w tym usługi techniczne i organizacyjne, usługi prawne, 
usługi doradcze, a także innym podmiotom/osobom/organom w zakresie i na 
zasadach określonych przepisami prawa. W przypadku konkursów na stanowisko 
nauczyciela akademickiego dostęp do danych osobowych wybranego kandydata 
będą dodatkowo mieli użytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej. 
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7. Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z przepisów prawa pracy 
oraz przepisów szczególnych jest dobrowolne, ale niezbędne do uczestniczenia w 
procesie rekrutacji/konkursie, a w pozostałym zakresie dobrowolne. Niepodanie 
danych osobowych w zakresie niezbędnym do uczestniczenia w procesie 
rekrutacji/konkursie będzie skutkowało brakiem możliwości uczestniczenia w tym 
procesie/konkursie.  

8. Dane osobowe nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy 
(EOG). 

9. Kandydatowi przysługuje prawo żądania dostępu do treści swoich danych 
osobowych oraz prawo ich sprostowania. W przypadkach określonych przepisami 
prawa Kandydatowi przysługuje prawo żądania usunięcia danych osobowych, 
żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do przeniesienia 
danych osobowych, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.  

10. Kandydatowi przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego 
zajmującego się ochroną danych osobowych – Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych, gdy uzna, że Administrator naruszył przepisy dotyczące ochrony 
danych osobowych.  

11. Dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania 
decyzji względem Kandydata, w tym do profilowania.  

 
Informacja o prawie do wniesienia sprzeciwu: Dodatkowo Administrator informuje, 
że z uwagi na fakt, że dane osobowe będą przetwarzane przez Administratora w celu 
realizacji prawnie uzasadnionych interesów Administratora Kandydatowi przysługuje 
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w w/w celu 
z przyczyn związanych z jego szczególną sytuacją. 

 
 

 


