
Akademia im. Jana Długosza w Częstochowie 

ul. Waszyngtona 4/8 

42 – 200 Częstochowa 

 

Ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy 

 

Specjalista w Instytucie Nauk Społecznych i Bezpieczeństwa 
w wymiarze 1 etatu – umowa na zastępstwo  

 

1.  Oczekiwane wymagania: 

- wykształcenie wyższe, preferowany kierunek administracyjny,  

- staż pracy min. 3 lata, 

- mile widziane doświadczenie w pracy na uczelni wyższej,  

- dobra znajomość programów komputerowych (Word. Excel), 

2.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

 obsługa sekretariatu Instytutu, 

 przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego funkcjonowaniem Instytutu, 

 obsługa systemów informatycznych: USOS, CELCAT, 

 archiwizowanie dokumentacji Instytutu. 

 

3.  Wymagane dokumenty: 

1) życiorys (CV), 

2) list motywacyjny, 

3) kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie 

odbytych studiów), 

4) kwestionariusz osobowy, 

5) kserokopie dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 

6) oświadczenie o stanie zdrowia i niekaralności. 

 

4.   Wymagane dokumenty należy składać na adres e-mail: me.marczak@ajd.czest.pl lub w 

Kancelarii Ogólnej Akademii im. Jana Długosza w Częstochowie: ul. Waszyngtona 4/8, 

pok. 32 z dopiskiem „Oferta pracy” w terminie do 13 grudnia 2017 r.  

 
Wymagane dokumenty powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam dobrowolnie zgodę na przetwarzanie moich 

danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, przez Akademię im. Jana 

Długosza w Częstochowie, ul. Waszyngtona 4/8, 42-200 Częstochowa, w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z 

ustawą z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych”. 

 

Jeśli kandydat chce brać udział również w przyszłych procesach rekrutacyjnych, proszony jest o dopisanie następującej 

klauzuli: „Ponadto, wyrażam dobrowolnie zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w 

dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Akademię im. Jana Długosza w Częstochowie, ul. 

Waszyngtona 4/8, 42-200 Częstochowa, również w celu realizacji przyszłych procesów rekrutacyjnych”.  

 

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Akademia im. Jana Długosza w 

Częstochowie, ul. Waszyngtona 4/8, 42-200 Częstochowa. Dane nie będą udostępniane odbiorcom danych w 

rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Przysługuje Pani/Panu prawo 

dostępu do treści swoich danych i  ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne. Jednak niepodanie informacji 

wskazanych w art. 221 § 1 Kodeksu pracy spowoduje, że otrzymana oferta pracy nie będzie rozpatrywana. 
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