UMIEC

Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina Dziat Kadr i Ptac

Stanowisko: starszy referent/specjalista ds. administracyjnych

Miejsce pracy: Warszawa

Zakres obowigzkéw:

e znajomos¢ Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz rozporzadzen towarzyszgcych
w zakresie obstugi studentdw i pedagogdw,

e obstuga interesantéw, w tym kandydatéw na studia, studentdw oraz pedagogow,

e prowadzenie korespondencji wydziatu, w tym korespondencji mailowej ze studentami
i pedagogami, udzielanie informacji drogg mailowa, telefoniczng oraz tradycyjna,

e rezerwacja sal dydaktycznych i koordynacja ich zajetosci,

e pomoc w przygotowaniu dokumentacji na Rade Wydziatu,

e przekazywanie informacji o Wydziale do aktualizacji strony internetowej Uczelni,

e korzystanie z systemu USOS w zakresie dotyczgcym obstugi toku studiéw | i Il stopnia (m.in.
aktualizacja danych studentdw, przygotowywanie decyzji administracyjnych, wprowadzanie
plandw zajeé, rejestracja studentdw na zajecia, sporzadzanie suplementéw do dyplomdw,
przygotowywanie: protokotéw egzaminacyjnych, kart okresowych osiggnie¢ studentdow, kart
przebiegu studidow; drukowanie kart obiegowych itp.),

e kontrola przebiegu toku studiéw na podstawie indeksu i karty osiggnie¢ studenta przy uzyciu
systemu USQOS,

e przygotowywanie dokumentacji do egzamindéw dyplomowych,

e pomoc w przygotowywaniu plandw zaje¢,

e wspodtpraca przy redagowaniu organizacji roku,

e przygotowywanie powierzen pracownikom etatowym i nieetatowym na podstawie organizacji
roku z wykorzystaniem systemu USOS,

e przygotowywanie plandw sesji egzaminacyjnej,

e przygotowywanie biezgcych statystyk dotyczacych studentédw i pedagogdéw Wydziatu na
potrzeby Uczelni,

e wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeb obstugi toku studidw.



Wymagania:

o wyksztatcenie min. srednie,

e znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

e biegta znajomos¢ obstugi komputera,

e komunikatywnos¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy, odpornosé
na stres,

e dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym.

Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e pakiet socjalny : ,wczasy po gruszg”,

e uczestnictwo w szkoleniach zawodowych.

Kandydaci proszeni sg o sktadanie CV oraz oswiadczenia dot. przetwarzania danych
osobowych przez UMFC, drogg elektroniczng na adres: rekrutacja-praca@chopin.edu.pl

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 dyploméw, 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 kandydatéow
ubiegajacych sie o wolne stanowiska pracy w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina jest Rektor Uniwersytetu
Muzycznego Fryderyka Chopina z siedziba 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 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 zakoriczeniu

procesu rekrutacji dane osdb niezakwalifikowanych zostang trwale zniszczone.
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5. Przystuguje Panstwu prawo do: cofnigcia 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 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 droga listowna przesytajac zadanie na adres siedziby Uniwersytetu Muzycznego

Fryderyka Chopina, ul. Okdlnik 2 w Warszawie.
8. Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w celach zwigzanych z automatycznym podejmowanie decyzji w

tym w oparciu o profilowanie.

ul. Okolnik 2 tel. 22 27 89 235 chopin.edu.pl
00-368 Warszawa
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