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Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

oglasza nabdr na stanowisko pracy
Specjalisty
w Biurze Umow Cywilnoprawnych i Projektow Unijnych Centrum Kadrowo- Placowym

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) obstuga uméw cywilnoprawnych w tym kontrola formalno-rachunkowa, merytoryczna oraz
rejestracja dokumentéw placowych i ubezpieczeniowych od poszczegdinych jednostek organizacyjnych
UMCS, w tym przyjmowanie dokumentacji, weryfikacja uméw, wprowadzanie do systemu, udzielanie
wszelkiej informacji odno$nie zawierania umow cywilnoprawnych w tym platnych ze srodkow
krajowych i unijnych,
b) sporzgdzanie rocznych informacji o wyplatach wynagrodzenia i pobranych zaliczkach PIT-11
dot. uméw cywilnoprawnych oraz informacji IFT-R dotyczacych cudzoziemcéw,
c) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb, z ktérymi zawierane sg umowy
cywilnoprawne,
d) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach na prosbe pracownika zatrudnionego na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
e) egzekwowanie zaje¢ komorniczych i innych tytuléw wykonawczych z uméw cywilnoprawnych
pracownikow jak i os6b z zewnatrz,
f) wspdlpraca przy sporzadzaniu analiz, raportoéw, zestawien na potrzeby wiladz Uczelni, innych
jednostek organizacyjnych oraz instytucji zewnetrznych,
g) udzielanie informacji i wyjasnien kierowanych droga elektroniczna, telefonicznie lub w formie
pisemnej wynikajacych z zakresu pracy Biura,
h) archiwizowanie dokumentow z zakresu prowadzonych dziatan,
1) inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Biura Umoéw Cywilnoprawnych i Projektow Unijnych.

2. Niezbegdne wymagania:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane ekonomia, finanse i rachunkowo$¢, administracja),
b) min. 3-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku,
c¢) doswiadczenie z zakresu realizacji wyplat z tytulu uméw cywilnoprawnych,
d) praktyczna umiej¢tno$é analizowania uméw cywilnoprawnych,
¢) biegla obstuga komputera, w szczegdlnosci pakietow biurowych MS Office, Excel,
f) znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
g) dyspozycyjnos¢ oraz otwarto$¢ na zdobywanie wiedzy w zakresie powierzonych obowigzkow,
h) bardzo dobra umiej¢tnosé logicznego oraz analitycznego myslenia.
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3. Dodatkowe wymagania:
a) mile widziana znajomo$¢ obstugi systemu SAP oraz znajomo$¢ przepisOw prawa,
aw szczegolnoscei prawa o szkolnictwie wyZzszym i nauce,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole, niekonfliktowosé, wysoka kultura osobista,
¢) dobra organizacja pracy wiasnej, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,
d) umiejetno$¢ jasnego i precyzyjnego przekazywania informacji,
€) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
f) otwartos¢ na nowe dzialania.

4. Wymagane dokumenty:
a) szczegolowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),
b) list motywacyjny,
¢) list rekomendacyjny (mile widziany),
d) kserokopia dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie,
e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
1) oryginal kwestionariusza osobowego (dostgpny na stronie internetowej UMCS),
g inne dodatkowe dokumenty (kserokopie) potwierdzajqce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci.
h) oswiadczenie kandydata o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytet Marii Curie-
Sklodowskiej w Lublinie z siedzibq przy Pl. Marii Curie-Sklodowskiej 5, 20-031 Lublin, bedgcy
Administratorem Danych Osobowych, danych osobowych dotyczqcych mnie zgromadzonych w zwiqzku
i w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych). Moja zgoda wazna jest teraz
i w przyszlo$ci, 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 réwniez o celu, zasadach i sposobie przetwarzania
danych, w tym prawie kontaktu z administratorem danych w powyzszych kwestiach pod adresem:
iod@mail . umcs.pl”

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Biurze Uméw Cywilnoprawnych i Projektéw Unijnych (budynek
Rektoratu, 10 pietro, pok. 1007c), Pl. Marii Curie-Sktodowskiej 5, 20-031 Lublin, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko specjalisty w Biurze Uméw Cywilnoprawnych i Projektéw Unijnych " lub
droga elektroniczng w formie plikéw pdf na adres e-mail: karolina.kozlowska@mail.umcs.pl w terminie do dnia
22 listopada 2024 r. do godz. 15%.

Uniwersytet nie zapewnia mieszkania.
Oferty niespelniajgce wymagan konkursowych, niekompletne, zlozone po terminie nie beda brane
pod uwage,
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Rozstrzygnigcie konkursu nie skutkuje nawigzaniem stosunku pracy. Uczelnia zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn. Decyzje¢ o zatrudnieniu podejmuje JM Rektor UMCS.

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie z siedziba przy PI. 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
siedzibg przy Pl. Marii Curie - Sklodowskiej 5,20-031 Lublin (dalej: UMCS).

Administrator danych osobowych powolal osob¢ nadzorujacg prawidlowosé przetwarzania danych
osobowych, z ktéra mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@mail.umcs.pl .

Osoba przystepujaca do rekrutacji ma obowigzek podania danych w zakresie wynikajacym z art. 22 ' KP
oraz przepisow szczegdlnych dotyczacych zatrudnienia na danym stanowisku. Podanie danych w zakresie
szerszym niz wynika to z przepiséw jest dobrowolne. Podstawg przetwarzania danych sg przepisy prawa
oraz zgoda, w odniesieniu do danych wykraczajgcych poza obszar wynikajgcy z przepisow.

Na podstawie art. 7 ust. 3 ogdlnego 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 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych osobie, ktorej
dane dotycza przysluguje 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 beda
przedmiotem sprzedazy, ani udost¢pniania podmiotom trzecim, za wyjatkiem uprawnionych na mocy
przepiséw prawa, nie beda tez przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
wbrew unormowaniom ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

Dane bedg 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 celow i przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy prawa dla zabezpieczenia ewentualnych roszczen.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ 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 Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podane przez Pania/Pana dane nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym nie bedy podlega¢ profilowaniu.

Lublin, dnia 7 listopada 2024 r,




