U M F C Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina

Stanowisko: specjalista ds. awanséw akademickich

miejsce pracy: Warszawa

Zakres obowigzkéw:

- Biegta znajomos$¢ przepisdw ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce oraz rozporzadzen w
zakresie awansow akademickich

- Znajomos¢ systemu POL-ON w zakresie awansdow akademickich

- Doswiadczenie w pracy na stanowisku specjalisty ds. awanséw akademickich mile widziane
- Sumiennos¢ i skrupulatnosé

- Samodzielnos$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkdow

- Wysoka kultura osobista

Wymagania:

- prowadzenie pod katem administracyjnym catoksztattu proceséw zwigzanych z przewodami
akademickimi od przyjecia dokumentacji, przez jej weryfikacje po ostateczne ztozenie jej w RDA.

- Weryfikacja zgodnosci ww. postepowan z obowigzujgcymi przepisami

- Realizacja wszystkich czynnosci niezbednych do sprawnego przeprowadzenia procesu, takich jak
prowadzenie korespondencji, prowadzenie posiedzen komisji, zamieszczanie wymaganych ogtoszen w
BIP, zamawianie niezbednych drukéw, przygotowywanie umoéw dla promotordéw, recenzentéw oraz
cztonkéw komisji, archiwizacja dokumentacji itp.

- Wspdtpraca z Radg Doskonatosci Naukowej w zakresie prowadzonych postepowan

- Biezgce monitorowanie zmian w przepisach zwigzanych z przewodami, informowanie o tych zmianach
Rade Dyscypliny Artystycznej UMFC oraz dostosowywanie do zmieniajgcych sie wymogdéw prawa
wewnetrznych dokumentéw UMFC.

- Prowadzenie statystyki awansdéw akademickich wtasnych i zewnetrznych prowadzonych w UMFC.

Poszukujemy osoby o wysokiej kulturze osobistej, komunikatywnej, otwartej na kontakty z innymi,

potrafigcej szybko sie uczyé i pracowac pod presja czasu.

Oferujemy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace (peten etat)

- pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, dofinansowanie do wydatkéw $wigtecznych
- uczestnictwo w szkoleniach i kursach

- mitg atmosfere w miejscu pracy

- pomoc we wdrozeniu na stanowisku pracy



Kandydaci proszeni sg o sktadanie CV oraz oswiadczenia dot. przetwarzania danych osobowych

przez UMFC, drogg elektroniczng na adres: rekrutacja-praca@chopin.edu.pl do 21.01.2022r.

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 dyplomodw, swiadectw i in.) w zwigzku

z prowadzong rekrutacjg na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych.

(data, czytelny podpis)

Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych sktadanych przez kandydatéw ubiegajacych 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 beda przetwarzane w celu:

a)przeprowadzenia procesu rekrutacji na oferowane stanowisko pracy,
b)kontaktu z kandydatem w zakresie niezbednym dla potrzeb rekrutacji.

3. Panstwa dane beda przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina
zaangazowanych w proces rekrutacji.

4. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji lub do czasu cofniecia zgody na ich
przetwarzanie, co bedzie jednoznaczne z odstgpieniem z dalszego udziatu w rekrutacji. Po zakorczeniu 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 ktérych mowa w ofertach pracy jest wymagane okreslonymi przepisami prawa i jest niezbedne w celu
skutecznego przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie danych skutkuje brakiem mozliwos$ci 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 droga listowna przesytajgc zgdanie na adres siedziby Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka

Chopina, ul. Okélnik 2 w Warszawie.
8. Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w celach zwigzanych z automatycznym podejmowanie decyzji w tym w

oparciu o profilowanie.

ul. Okdlnik 2
00-368 Warszawa



