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Stanowisko referenta/referentki ds. obstugi administracyjnej cudzoziemcow.

Miejsce pracy: Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: petny etat na 13 miesiecy. Etat finansowany ze srodkéw Unii Europejskiej / Funduszy
Europejskich dla Rozwoju Spotecznego (FERS).

Opis stanowiska

Dziat Wspodtpracy Miedzynarodowej poszukuje osoby do zespotu zajmujgcego sie obstugg administracyjng
cudzoziemcow. Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za wsparcie studentow i
pracownikéw zagranicznych w sprawach zwigzanych z pobytem i formalnosciami administracyjnymi oraz za
wspotprace z urzedami i jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Zakres obowigzkow

e Obstuga studentéw i pracownikdw zagranicznych w zakresie spraw zwigzanych z pobytem i
formalnosciami administracyjnymi.

e Wspotpraca z urzedami oraz jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

e Przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji zwigzanej z legalizacjg pobytu.

e Monitorowanie termindw oraz zmian w przepisach dotyczacych pobytu cudzoziemcow.

e Udziat w wydarzeniach i akcjach promocyjnych (targi edukacyjne, spotkania informacyjne,
prezentacje online).

Wymagania:
1. Wyksztatcenie minimum srednie.
2. Znajomos¢ programow pakietu MS Office oraz obstugi urzagdzen biurowych.
3. Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.
4. Umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, terminowos$¢, samodzielno$é, umiejetnosé.
podejmowania decyzji, analityczne myslenie i szybkie wyszukiwanie informacji.

Oferujemy

1. Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace od 1.09.2026
Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia i uczestnictwo we wspdtpracy miedzynarodowe;.
Udziat w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje.
Wsparcie doswiadczonych wspotpracownikdéw w realizacji powierzonych zadan.
Dostep do dodatkowych swiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem uczelni.
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PROPONOWANE WYNAGRODZENIE:
1. wynagrodzenie zasadnicze od 5 410 zt do 6000 zt
2. wystuga lat, dodatkowe wynagrodzenie roczne, premie rektorskie.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego na adres e-mail dwz@up.poznan.pl z
dopiskiem ,Stanowisko referenta ds. obstugi administracyjnej cudzoziemcéw” w terminie do 24.07.2026 r.

Uczelnia zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami
oraz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procesu rekrutacji bez podania przyczyny.


mailto:dwz@up.poznan.pl

DO PRZESYtANEJ OFERTY PROSIMY DOI’.ACZYC NASTEPUJACA KLAUZULE:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu, ul.
Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawgq z dnia 10.05.2018 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz. 1000
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdg.
Zapoznatem(-am) sie z tresciqg klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY NA UNIWERSYTECIE
PRZYRODNICZYM W POZNANIU:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu ul. Wojska
Polskiego 28, 60-637 Poznan reprezentowany przez Rektora Uniwersytetu. Administrator prowadzi
operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Inspektorem Ochrony Danych u Administratora jest mgr inz. Tomasz Napierata:

e-mail: tomasz.napierala@up.poznan.pl, tel. 61 848 77 99.

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane
stanowisko pracy. Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1
lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r. (Dz.U. 2 1998 r. N21, p0z.94 z pdézn. zm.).

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 6 miesiecy od zakoriczenia procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom, za wyjgtkiem podmiotéw
upowaznionych na podstawie przepiséw prawa. Dostep do Pani/Pana danych beda posiada¢ osoby
upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich obowigzkow
stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa, prawo
doich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Decyzje nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany, Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty
profilowaniu.



