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U M l s UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE

Uniwersytet Marii Curie-Skliodowskiej w Lublinie

oglasza nabdr na stanowisko pracy
starszego referenta / samodzielnego referenta
w Zespole Obslugi Sekretarskiej Centrum Prawno-Organizacyjnym.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) samodzielne prowadzenie sekretariatu,
b) planowanie, nadzorowanie i monitorowanie budzetu rektora,
¢) obshuga zaméwien publicznych przygotowywanych na potrzeby rektora,
d) nadzor nad majatkiem sekretariatu,
e) biezaca obstuga dokumentéw finansowych rektora w zakresie zakupdw, ustug i materiatéw, delegacji
krajowych i zagranicznych,
f) koordynowanie obiegu dokumentow,
g) terminowe zalatwianie spraw,
h) prowadzenie kalendarza spotkan, przyje¢ interesantéw, obstuga spotkan,
i) prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej,
J) przygotowywanie projektow pism,
k) archiwizacja dokumentow.

2. Niezbedne wymagania:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) min. 2 lata dos§wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,
¢) biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
d) umiejetnosé redagowania pism,
¢) biegla obstuga komputera, w szczegdlnosci pakietow biurowych,
f) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,
g) odpowiedzialnosé, samodzielnosé, wysokie umiejetnosci interpersonalne, wysoka kultura osobista,
h) dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy, umiejetno$é pracy pod presja czasu.

3. Dodatkowe wymagania:
a) mile widziana znajomos¢ przepisOw prawa, a w szczeg6lnosci prawa o szkolnictwie wyzszym,
b) mile widziana znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, zaméwieniach publicznych,
¢) umiejetnosé pracy w zespole, niekonfliktowos¢,
d) umiejetnosé jasnego i precyzyjnego przekazywania informacji,
e) otwarto$¢ na nowe dziatania (obsluga nowych programéw).
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4. Wymagane dokumenty:
a) szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),
b) list motywacyjny,
c) list rekomendacyjny (mile widziany),
d) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego (dostepny na stronie internetowej UMCS),
g) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie) potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci,
h) o$wiadczenie kandydata o tresci: ,Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Uniwersytet Marii Curie-
Sklodowskiej w Lublinie z siedzibg przy Pl. Marii Curie-Sklodowskiej 5, 20-031 Lublin, bedgcy
Administratorem Danych Osobowych, danych osobowych dotyczgcych mnie zgromadzonych w zwigzku
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 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych). Moja zgoda wazna jest teraz
i w przyszlosci, 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 powyziszych kwestiach pod adresem:
iod@mail.umes.pl”.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Centrum Prawno-Organizacyjnym, Rektorat UMCS, p. 1301, Plac Marii
Curie-Sktodowskiej 5, 20-031 Lublin, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko
starszego referenta/samodzielnego referenta w Zespole Obstugi Sekretarskiej Centrum Prawno Organizacyjnym" lub
droga elektroniczng w formie plikéw pdf na adres e-mail: legislacja@mail.umecs.pl w terminie do dnia
24 stycznia 2024 r. do godz. 14%.

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

Rozstrzygnigcie 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 siedzibg 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
siedzibg 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 skontaktowac si¢ za posrednictwem adresu e-mail: iod@mail.umes.pl .
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Osoba przyst¢pujaca 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 przepisow jest dobrowolne. Podstawa przetwarzania danych sg przepisy prawa
oraz zgoda, w odniesieniu do danych wykraczajacych poza obszar wynikajacy z przepiséw.

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 zgodnos¢ 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, ktorej
dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usunig¢cia 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 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Dane b¢dg 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
celéw 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, 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 Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

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

Lublin, dnia 10 stycznia 2025 r.

fLo,aA.g_ozgk‘

Tl g o



