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U M l S UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

oglasza nabdér na stanowisko pracy
starszego referenta ds. obslugi studentow i doktorantow
na Wydziale Filozofii i Socjologii
(na zastepstwo)

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obshuga biezaca studentow,

b) weryfikacja dokumentacji rekrutacyjne;j,

c) czynno$ci zwigzane z obstugg legitymacji, w tym prowadzenie rejestru wydanych legitymacii,

d) obshuga systemu USOS: np. wprowadzanie oferty dydaktycznej, generowanie numeréw kont dla
studentéw, zapisywanie studenta na zajecia obowigzkowe, tworzenie protokotéw zajeciowych,
obstuga procesu dyplomowania, tworzenie rankingéw $rednich ocen, wprowadzanie informacji
o skresleniu, tworzenie decyzji administracyjnych itp., rozliczanie studentéw, wydruk kart
okresowych osiggnie¢, monitorowanie zapisow studentéw na wyktady ogélnouniwersyteckie,
wfitp.,

e) zalozenie i prowadzenie akt studenta i ,, dziennika studenta”,

f) obshluga toku studiéw i decyzje administracyjne z nim zwiazane,

g) obshuga procesu dyplomowania,

h) przygotowanie dokumentacji do archiwum po zakonczonym cyklu ksztatcenia,

i) obshiga studentéw w ramach programu Erasmus 1 MOST,

j) wydawanie zaswiadczen np. karta przebiegu studidéw, ze $rednig ocen, ZUS/KRUS,

k) obstuga procesu przyznawania pomocy materialnej i innych stypendiéw studentom,

) sprawozdawczos¢, w tym nanoszenie informacji do systemu POLON, USOS, SAP,

m) przygotowanie dokumentacji na potrzeby PKA z zakresu powierzonych zadan.

2. Niezbgdne wymagania:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
b) otwartos¢ na nowe dziatania (obstuga nowych programéw i projektow),
¢) latwosé komunikacji i nawigzywania relacji w srodowisku akademickim,
d) umiejetnosé szybkiego analizowania sytuacji i zastosowania racjonalnych rozwiazan,
e) gotowos¢ do samoksztatcenia i uczestniczenia w szkoleniach,
f) umiej¢tnosé pracy zespotowej,
g) skutecznos¢ w rozwigzywaniu probleméw i radzenie sobie w trudnych sytuacjach,
h) biegta obstuga komputera, w szczeg6lnosci pakietow biurowych (MS Office, EXCEL),
i) znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikacyjnym.
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3. Dodatkowe wymagania:
a) mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
b) niekonfliktowos¢, wysoka kultura osobista,
¢) dobra organizacja pracy wlasnej, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
d) umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania informacji,
e) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
<)
d)
©)
f)

g)
h)

szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),

list motywacyjny,

list rekomendacyjny (mile widziany),

kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

oryginat kwestionariusza osobowego (dostepny na stronie internetowej UMCS),

inne dodatkowe dokumenty (kserokopie) potwierdzajace posiadane kwalifikacje Iub umiejetnoscei,
o$wiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytet Marii Curie-

Sklodowskiej w Lublinie z siedzibg przy Pl Marii Curie-Sktodowskiej 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 0sob fizycznych
w zwiqzku 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.wmes.pl”.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

Wydzial Filozofii i Socjologii UMCS,

Pl. Marii Curie-Sklodowskiej 4, pok. 9 lub 8, 20-031 Lublin

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta ds. obslugi studentdow
i doktorantéw" lub drogg elektroniczng w formie plikéw pdf na adres e-mail: wlis@mail.umes.pl. w terminie do
dnia 2 wrze$nia 2024 r. do godz. 15%
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Uniwersytet nie zapewnia mieszkania.
Oferty niespelniajace wymagan konkursowych, nieckompletne, zlozone po terminie nie beda brane

pod uwage.

Rozstrzygni¢cie 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 5, 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
siedziba przy Pl. Marii Curie - Sklodowskiej 5, 20-031 Lublin (dalej: UMCS).

Administrator danych osobowych powolal osobe nadzorujaca prawidlowo$é¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktérg mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem adresu e-mail: iod@mail.umes.pl .

Osoba przystepujaca do rekrutacji ma obowigzek podania danych w zakresie wynikajacym z art. 22 ! KP
oraz przepisow szczegélnych 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 wykraczajgcych poza obszar wynikajacy z przepiséw.

Na podstawie art. 7 ust. 3 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, w odniesieniu do
danych wykraczajacych poza zakres przewidziany przepisami prawa, osobie, ktorej dane dotyczg
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 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych osobie, ktirej
dane dotycza przystuguje prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze wniesienia skargi do
organu nadzorczego, jak réwniez prawo do przenoszenia danych. Zgromadzone dane osobowe nie bedg
przedmiotem sprzedazy, ani udostepniania podmiotom trzecim, za wyjatkiem uprawnionych na mocy
przepisow prawa, nie beda tez przekazywane do panstw trzecich lub organizacji mi¢dzynarodowych,
wbrew unormowaniom ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Dane be¢da przetwarzane przez UMCS w okresie rekrutacji, zas 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 rowniez dla celéw i przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy prawa dla zabezpieczenia ewentualnych roszczer.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione na podstawie przepisoOw prawa oraz
podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Ma Pani/Pan rowniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu 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 beda podlega¢ profilowaniu.

Lublin, dnia 7 sierpnia 2024 r.






