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U M ' s UNIWERSYTET MARII CURIE-SKEODOWSKIEJ W LUBLINIE

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

oglasza nabor na stanowisko pracy
specjalisty
w Biurze ds. Ksztalcenia Centrum Ksztalcenia i Obstugi Studiow

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych: uchwat Senatu i zarzadzen Rektora z
zakresu ksztalcenia we wspolpracy z bezposrednim przetozonym i Dyrektorem Centrum Ksztalcenia i
Obstugi Studiow.

2) Przygotowywanie korespondencji zwigzanej z odwolaniami, skargami i zazaleniami studentow i
doktorantdéw ze Szkoét Doktorskich. Redagowanie projektéw odpowiedzi zainteresowanym.

3) Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci obejmujacej uczestnikdw szkét doktorskich i studentéw m.in.
w systemie POLON,

4) Zalatwianie spraw zwigzanych jednostkami organizacyjnymi wskazanymi do obstugi:

- analizowanie zgodnosci obcigzen indywidualnych nauczycieli akademickich =z zajgciami
dydaktycznymi, z przyjetymi do realizacji planami studiow i zatwierdzonym podzialem studentow na
grupy;

- prowadzenie dokumentacji indywidualnych planéw obcigzen pracownikéw i indywidualnych
sprawozdan z wykonania zaj¢¢ dydaktycznych;

- sprawdzanie sprawozdan indywidualnych z wykonania zaje¢ z zatwierdzonymi planami obciazen, a w
razie rozbieznosci — uzgadnianie ich z zainteresowanymi i ich zwierzchnikami;

- analizowanie realizacji pensum nauczycieli akademickich i ustalanie godzin ponadwymiarowych;

- przygotowywanie dla dziekanatow wydziatéw informacji o zrealizowanych zajeciach dydaktycznych
przez nauczycieli akademickich;

- sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z planami studiéw wnioskow dziekanow wydziatow, dotyczacych
zawierania umow-zlecen na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z osobami spoza UMCS i przedkladanie
ich do akceptacji Prorektorowi wiasciwemu ds. ksztalcenia;

- instruowanie 0sob odpowiedzialnych w dziekanatach, instytutach lub zaktadach w zakresie prowadzenia
dokumentacji, zwigzanej z realizacjg planéw dydaktycznych i obciazeniami nauczycieli akademickich;

- przygotowywanie pism i wnioskéw oraz prowadzenie korespondencji zwigzanej z powyzszym
zakresem;

- opracowywanie dla potrzeb wiladz uniwersyteckich danych statystycznych, obejmujacych swym
zasiggiem plany dydaktyczne i rozliczenia nauczycieli akademickich z wykonania pensum;
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- udzielanie szczegdtowych informacji i wyjasnien pracownikom naukowo-dydaktycznym,
zainteresowanym naleznosciami za zrealizowane godziny dydaktyczne;
- obstuga Systemu SAP w zakresie pensum oraz przygotowanie oferty dydaktycznej do systemu na
podstawie planow studiéw przed rozpoczgciem kazdego roku akademickiego.
5) Przygotowanie oferty dydaktycznej dla Szkét Doktorskich do systemu HR Pensum SAP na podstawie

planow studidéw przed rozpoczgciem kazdego roku akademickiego.

6) Wspieranie obstugi systemu APD.

7) Zabezpieczanie Biura Ksztatcenia w materiaty biurowe.

8) Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia Biura Ksztatcenia.

9) Wspodtpraca przy sporzadzaniu zestawief, sprawozdan na potrzeby wiadz Uczelni, innych jednostek
organizacyjnych oraz instytucji zewngtrznych.

10) Udzielanie wszelkich informacji i wyjasnien kierowanych droga elektroniczng telefonicznie lub w formie
pisemne;j.

11) Przygotowywanie wszelkigj dokumentacji dla potrzeb jednostek kontrolujacych.

12) Przetwarzanie danych osobowych w zakresie i celu niezbednym do realizacji obowigzkow stuzbowych.

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Ksztalcenia i Obstugi Studiow
zwigzanych z zakresem obowigzkéw Biura.

2. Niezbgdne wymagania:
a) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie (preferowane: prawnicze lub administracyjne),

b) co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowo-administracyjnym,

c) znajomosé przepisdw dotyczacych szkolnictwa wyzszego w szczegolnosci zagadnien zwigzanych z
ksztatceniem oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

d) biegta obstuga komputera, w szczeg6lnosci pakietow biurowych (MS Office, Excel, MS Teams)

€) znajomosé jezyka obcego w stopniu komunikatywnym (preferowany angielski)

f) predyspozycje osobowosci: umiejetno$¢ pracy w zespole, niekonfliktowos¢, wysoka kultura osobista,
dobra organizacja pracy wlasnej, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢  jasnego
i precyzyjnego formutowania i przekazywania informacji, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, otwartose
na nowe zadania.

3. Dodatkowe wymagania:
a) mile widziana znajomosé obstugi programéw uczelnianych np. USOS, SAP, EZD;
b) mile widziana znajomo$é obstugi Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce — POLON
w zakresie min. dokumentéw planistyczno-sprawozdawczych, kierunkow studiow oraz GUS — sprawozdania.

4. Wymagane dokumenty:
a) szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
b) list motywacyjny,
¢) list rekomendacyjny (mile widziany),
d) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
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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) os$wiadczenie kandydata o tresci:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej 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. @) rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o
ochronie danych). Moja zgoda wazna jest teraz i w przyszilosci, pod warunkiem braku zmiany celu
przetwarzana danych. Posiadam wiedze o dobrowolnosci podania danych wykraczajgcych poza obszar
wynikajqcy z przepiséw 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.umes.pl”

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢

w Biurze ds. Ksztalcenia Centrum Ksztalcenia i Obstugi Studiéw, pl. Marii Curie-Sktodowskiej 5/1113, 20-038
Lublin (Rektorat p. XI), w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko specjalisty" lub droga
elektroniczng w formie plikéw pdf na adres e-mail: marzena.widomska@mail.umes.pl w terminie do dnia 30
czerwca 2025 r. do godz. 15%.

Uniwersytet nie zapewnia mieszkania.

Oferty niespelniajace wymagai konkursowych, nickompletne, 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 siedziba przy P1. Marii Curie - Sklodowskiej 5, 20-031
Lublin (dalej: UMCS) informuje, ze dane zgromadzone w procesie rekrutacji beds 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 ktérag mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu e-mail: iod@mail.umecs.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
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szerszym niz wynika to z przepiséw jest dobrowolne. Podstawg przetwarzania danych s3 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 dotyczg przysluguje
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Zgodnie z art. 15-21 oraz art. 77 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych osobie, ktérej dane
dotycza przystuguje prawo dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia 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 udost¢pniania podmiotom trzecim, za wyjatkiem uprawnionych na mocy
przepiséw prawa, nie beda tez przekazywane do paistw trzecich lub organizacji migdzynarodowych,
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 mogg 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 Panig/Pana dane nie beda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym nie beda podlega¢é profilowaniu.

Lublin, dnia 28 maja 2025 r.
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