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Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

oglasza nabér na stanowisko pracy
Referenta ds. obslugi studentow i doktorantéw
na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

1. Zakres wykonywanych zadav na stanowisku:

a) obstuga bezposrednia studentéw studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych oraz obcokrajowcow
zwigzana z tokiem studiow i procesu dyplomowania,

b) przygotowywanie decyzji, w tym administracyjnych, w indywidualnych sprawach studentéw
zwigzanych z przebiegiem studioéw,

¢) wydawanie legitymacji studenckich oraz przyjmowanie i rozliczanie si¢ z hologramow
przedluzajacych wazno$¢ legitymacji studenckich,

d) naliczanie naleznosci za czesne i dodatkowe ustugi edukacyjne w systemie SAP oraz stale
monitorowanie poprawnosci nanoszenia oplat przez studentéw,

e) przygotowywanie danych statystycznych dotyczacych studentéw do zestawien zbiorczych
i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych studentow,

f) obshuga praktyk zawodowych przewidzianych w programach studiéw,

g) przekazywanie akt studentéw do archiwum,

h) sprawozdawczo$¢ (nanoszenie informacji do systemu POLON, USOS, SAP).

2. Niezbedne wymagania:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane bezpieczenstwo wewngtrzne, kryminologia),
b) biegta obstuga komputera, w szczegélnosci pakietéw biurowych (MS Office, Excel),
¢) biegla znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
d) dyspozycyjnosé¢ i mobilnosé.

3. Dodatkowe wymagania:
a) znajomos$¢ przepisOw prawa, a w szczegdlnosci prawa o szkolnictwie wyzszym,
b) doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym,
¢) umiejetnosé pracy w zespole, nickonfliktowosé, wysoka kultura osobista,
d) dobra organizacja pracy wlasnej, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢,
€) umiejetno$é jasnego i precyzyjnego przekazywania informacji,
f) umiejetno$é pracy pod presja czasu,
g) otwarto$é na nowe dzialania (obstuga nowych programéw i projektow),
h) mile widziana znajomos¢ drugiego j¢zyka obcego w stopniu komunikatywnym (preferowany
niemiecki).
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4. Wymagane dokumenty:
a) szczegdlowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
b) list motywacyjny,
¢) list rekomendacyjny (mile widziany),
d) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
f) oryginat kwestionariusza osobowego (dostepny na stronie internetowej UMCS),
g) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie) potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci.
h) oswiadczenie kandydata o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytet Marii Curie-
Skiodowskiej w Lublinie z siedzibg przy Pl Marii Curie-Skiodowskiej 5, 20-031 Lublin, bedgcy
Administratorem Danych Osobowych, danych osobowych dotyczqcych mnie zgromadzonych w zwigzku
i w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych). Moja zgoda wazna jest teraz
i w przysziosci, pod warunkiem braku zmiany celu przetwarzana danych. Posiadam wiedze
o dobrowolnosci podania danych wykraczajgcych poza obszar wynikajgcy z przepisow prawa oraz
prawie odwolania zgody w dowolnym momencie, jak rowniez o celu, zasadach i sposobie przetwarzania
danych, w tym prawie kontaktu z administratorem danych w powyiszych kwestiach pod adresem:
iod@mail. umes.pl”’

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé u Kierownika ds. administracji pok. 204, na Wydziale Prawa
i Administracji Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie, Pl. Marii Curie-Sklodowskiej 5, 20-031
Lublin, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, dotyczy naboru na stanowisko referenta na Wydziale Prawa
i Administracii UMCS" 1lub drogg elektroniczng w  formie plikow pdf na adres e-mail:
agnieszka.sikora@mail.umcs.pl w terminie do dnia 24 lipca 2024 r. do godz. 14%.

Uniwersytet nie zapewnia mieszkania.
Oferty niespelniajagce wymagan konkursowych, niekompletne, zlozone po terminie nie b¢da brane
pod uwage.

Rozstrzygniecie konkursu nie skutkuje nawigzaniem stosunku pracy. Uczelnia zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Kanclerz UMCS.

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie z siedziba przy Pl. Marii Curie - Sklodowskiej S, 20-
031 Lublin (dalej: UMCS) informuje, ze dane zgromadzone w procesie rekrutacji beda przetwarzane
wylacznie w celu realizacji tego procesu.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie z
siedzibg przy Pl. Marii Curie - Sklodowskiej 5,20-031 Lublin (dalej: UMCS).

Administrator danych osobowych powolal osobe nadzorujacg prawidlowos¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail: iod@mail.umes.pl .
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Osoba przystepujaca do rekrutacji ma obowigzek podania danych w zakresie wynikajacym z art. 22 'KP
oraz przepisow szczeg6lnych dotyczacych zatrudnienia na danym stanowisku. Podanie danych w zakresie
szerszym niz wynika to z przepiséw jest dobrowolne. Podstawg przetwarzania danych sa przepisy prawa
oraz zgoda, w odniesieniu do danych wykraczajacych poza obszar wynikajacy z przepisow.

Na podstawie art. 7 ust. 3 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, w odniesieniu do
danych wykraczajacych poza zakres przewidziany przepisami prawa, osobie, ktérej dane dotycza
przystuguje prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wplywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Zgodnie z art. 15-21 oraz art. 77 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych osobie, ktérej
dane dotycza przysluguje prawo dostgpu do danych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze wniesienia skargi do
organu nadzorczego, jak réwniez prawo do przenoszenia danych. Zgromadzone dane osobowe nie beda
przedmiotem sprzedazy, ani udostepniania podmiotom trzecim, za wyjatkiem uprawnionych na mocy
przepiséw prawa, nie beda tez przekazywane do panstw trzecich lub organizacji mig¢dzynarodowych,
wbrew unormowaniom ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Dane beda przetwarzane przez UMCS w okresie rekrutacji, za§ w przypadku danych przetwarzanych na
podstawie zgody, do czasu wniesienia ewentualnego sprzeciwu, lub wycofania zgody, a po tym czasie dla
celow archiwalnych, zgodnie z procedurami UMCS, jak réwniez dla celéw i przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy prawa dla zabezpieczenia ewentualnych roszczen.

Odbiorcami danych osobowych moga byé¢ podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz
podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Ma Pani/Pan réwniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podane przez Panig/Pana dane nie b¢da przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym nie be¢dg podlegaé profilowaniu.

Lublin, dnia 8 lipca 2024 r. /



