U M F C Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina Dziat Kadr i Ptac

Stanowisko: Specjalista ds. kadr

Miejsce pracy: Warszawa

Zakres obowigzkow

Przygotowywanie danych do sprawozdan,

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych,

Sporzadzanie umow o prace, porozumien z pracownikami, uméw zlecenie,
Sporzadzanie Swiadectw pracy,

Prowadzenie akt osobowych pracownika,

Sporzadzanie zaswiadczeri, ERP-7 i innych dokumentéw na zyczenie
pracownikow,

Sporzadzanie zgtoszen oraz wyrejestrowan do ZUS-u poprzez system PLATNIK,
Prowadzenie comiesiecznego ruchu zatrudnienia,

Sporzadzanie zestawienia comiesiecznego oraz rocznego zwigzanego
z nagrodami jubileuszowymi,

Sporzadzanie list obecnosci oraz biezgce ich monitorowanie,

Przygotowywanie akt osobowych i innych dokumentdw personalnych
do archiwum

Kontrola badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikdw,
Wprowadzanie, naliczanie i korygowanie urlopdw wypoczynkowych,
bezptatnych, macierzynskich i innych okreslonych przepisami.

Wymagania

wyksztatcenie wyzsze - kierunki administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,
minimum 3 lat doswiadczenia w pracy na stanowisku w dziatach kadrowo-
ptacowych,

znajomos¢ przepisdw z zakresu Ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym
i Nauce, Kodeksu Pracy oraz ubezpieczen spotecznych,

mile widziane doswiadczenie w jednostkach sektora publicznego,

mile widziana znajomos¢ obstugi programoéw: Simple, Ptatnik, Excel, Word,
POLON, USOS, ZUS-PUE,

komunikatywnosc¢,

rzetelnosg,

samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy.

Oferujemy

zatrudnienie na podstawie umowy o prace (peten etat),
pakiet socjalny: ,dofinansowanie do wypoczynku” oraz ,dofinansowanie
do wydatkéw Swigtecznych”,



— uczestnictwo w szkoleniach i kursach zawodowych,
— mitg atmosfere w miejscu pracy,
— pomoc we wdrozeniu na stanowisku pracy.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
Kandydaci proszeni sg o sktadanie CV oraz oswiadczenia dot. przetwarzania danych
osobowych przez UMFC, drogg elektroniczng na adres:

rekrutacja-praca@chopin.edu.pl do dnia 24.12.2020 .

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina

Oswiadczenie
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet
Muzyczny Fryderyka Chopina zawartych w ztozonych dokumentach (m.in. cv, kopie
dyplomdw, Swiadectw i in.) w zwigzku z prowadzong rekrutacja na stanowisku
specjalisty ds. kadr.

(data, czytelny podpis)

Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
sktadanych przez kandydatéw ubiegajgcych sie o wolne stanowiska pracy
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina jest Rektor Uniwersytetu
Muzycznego Fryderyka Chopina z siedzibg przy ul. Okdlnik 2 w Warszawie.

Administrator danych informuje, ze:
1. Kontakt z inspektorem ochrony danych realizowany jest za posrednictwem

adresu mailowego: iod@chopin.edu.pl.
2. Panstwa dane bedg przetwarzane w celu:
a. przeprowadzenia procesu rekrutacji na oferowane stanowisko pracy,
b. kontaktu z kandydatem w zakresie niezbednym dla potrzeb rekrutacji.
3. Panstwa dane bedg przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikow
Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina zaangazowanych w proces

rekrutacji.

4. Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji lub do czasu cofniecia zgody na ich przetwarzanie, co bedzie
jednoznaczne z odstgpieniem z dalszego udziatu w rekrutacji. Po zakonczeniu
procesu rekrutacji dane osdb niezakwalifikowanych zostang trwale zniszczone.

5. Przystuguje Panstwu prawo do: cofniecia zgody, dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.



6. Podanie danych, o ktédrych mowa w ofertach pracy jest wymagane okreslonymi
przepisami prawa i jest niezbedne w celu skutecznego przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Niepodanie danych skutkuje brakiem mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacji na dane stanowisko.

7. Realizacja praw, o ktérych mowa w pkt 5 mozliwa jest za posrednictwem adresu
e-mail: iod@chopin.edu.pl lub kadry@chopin.edu.pl a takze drogg listowng
przesytajgc zadanie na adres siedziby Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka
Chopina, ul. Okélnik 2 w Warszawie.

8. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w celach zwigzanych
z automatycznym podejmowaniem decyzji w tym w oparciu o profilowanie.




