UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

oglasza nabér na stanowisko pracy
samodzielnego referenta
w Biurze Kadr Centrum Kadrowo-Placowym

1. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku.

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem, kontynuacjg i ustaniem stosunku pracy pracownikéw
Uczelni bedacych nauczycielami akademickimi,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow, sporzadzanie umow o pracg, Swiadectw pracy, za§wiadczen,
pism i decyzji we wszystkich sprawach realizowanych przez Biuro Kadr,

¢) nadzorowanie procesu oceny nauczycieli akademickich,

d) sporzadzanie i wysylanie korespondencji,

e) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych (SAP, POL-on, Platnik),

f) inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Biura Kadr, Centrum Kadrowo-Placowego.

2. Niezbedne wymagania:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane administracja, prawo, ekonomia),
b) co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
¢) znajomosé przepiséw Kodeksu pracy, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz rozporzadzen
wykonawczych w w/w zakresie,
d) biegla znajomo$¢ obstugi komputera, w szczeg6lnosci pakietdw biurowych (MS Office, Excel),
€) umiej¢tnose redagowania pism i decyzji urzgdowych,
f) komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
g) dyspozycyjnosé oraz otwarto$¢ na zdobywanie wiedzy w zakresie powierzonych obowigzkow.

3. Dodatkowe wymagania:
a) umiejetnos¢ pracy w zespole, niekonfliktowos$é, wysoka kultura osobista,
b) dobra organizacja pracy wilasnej, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢,
¢) umiejetnosé jasnego i precyzyjnego przekazywania informacji,
d) umiejetno$é pracy pod presja czasu,
e) otwarto$¢ na nowe dziatania (obsluga nowych programow).

4. Wymagane dokumenty:
a) szezegdtowe CV (z uwzglgdnieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowey),
b) list moywacyjny,
¢) list rekomendacyjny (mile widziany),
d) kserokopia dokumentow poswiadczajgeych wyksztalcenie,
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e) kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

) oryginat kwestionariusza osobowego (dostgpny na stronie internetowej UMCS),

g inne dodatkowe dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce 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 dotyczqeych 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 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych). Moja zgoda wazna jest teraz i w przyszlosci, pod
warunkiem braku zmiany celu  przetwarzana danych. Posiadam wiedze
o dobrowolnosci podania danych wykraczajacych poza obszar wynikajacy z przepiséw prawa
oraz prawie odwotania 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: jod(@mail. umes.pl”.

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé w Biurze Kadr (budynek Rektoratu, 9 pietro, pok. 906), Pl. Marii Curie-
Skiodowskiej 5, 20-031 Lublin, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko
samodzielnego referenta w Biurze Kadr Centrum Kadrowo-Placowego UMCS” lub drogq elektroniczng
w formie plikéw pdf na adres e-mail: jagoda.mitrut@mail.umcs.pl w terminie do dnia 24 stycznia 2025 roku do
godz. 15:00.

Uniwersytet nie zapewnia mieszkania.
Oferty nie spelniajace wymagan konkursowych, niekompletne, zlozone po terminie nie beda brane
pod uwage.

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

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie z siedzibg przy Pl Marii Curie - Sklodowskiej 5, 20-
031 Lublin (dalej: UMCS) informuje, ze dane zgromadzone w procesie rekrutacji beda przetwarzane
wylgcznie 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 osob¢ nadzorujaca prawidlowo$é przetwarzania danych
osobowych, z ktéra mozna skontaktowa¢ si¢ za poSrednictwem adresu e-mail: jod@mail.umes.pl .

Osoba przystepujaca do rekrutacji ma obowiazek podania danych w zakresie wynikajacym z art. 22 'KP
oraz przepiséw szczegolnych dotyczacych zatrudnienia na danym stanowisku. Podanie danych w zakresie
szerszym niz wynika to z przepiséw jest dobrowolne. Podstaws przetwarzania danych sa przepisy prawa
oraz zgoda, w odniesieniu do danych wykraczajacych poza obszar wynikajacy z przepisow.

Na podstawie art. 7 ust. 3 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, w odniesieniu do
danych wykraczajacych poza zakres przewidziany przepisami prawa, osobie, ktérej dane dotyczy
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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, ktorej
dane dotycza przysluguje prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze whiesienia skargi do
organu nadzorczego, jak réwniez prawo do przenoszenia danych. Zgromadzone dane osobowe nie b¢da
przedmiotem sprzedazy, ani udost¢pniania podmiotom trzecim, za wyjatkiem uprawnionych na mocy
przepiséw prawa, nie beda tez przekazywane do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych,
wbrew unormowaniom ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych .

Dane beda 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
celéw 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 by¢ podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz
podmioty, ktore 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 Pania/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym nie beda podlega¢ profilowaniu.

Lublin, dnia 9 stycznia 2025 r.
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