U M F C Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina Biuro Rektora i Senatu

Stanowisko: referent administracyjny / specjalista w BIURZE REKTORA i SENATU

Miejsce pracy: Warszawa, ul Okélnik 2.

Zakres obowigzkow:

1. obstuga sekretariatu Prorektora ds. nauki:

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji Prorektora, jej ewidencjonowanie i dekretowanie

- przygotowywanie projektdw korespondencji wychodzgcej zwigzanej z dziatalnoscig
Prorektora

- wysytka i odbieranie korespondencji w systemie EZD

- organizacja posiedzen i narad merytorycznych Prorektora

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig katedr

- obstuga administracyjna spotkan kolegialnych, zespotdw projektowych

- obstuga administracyjna Rady Naukowej: korespondencja z cztonkami Rady Naukowej,
organizacja posiedzen Rady

- $cista wspodtpraca z Dziatem Nauki i Awanséw Akademickich, Dziatem Wydawnictw,

Bibliotekg Gtéwng UMFC

2. wspotpraca z Kierownikiem Biura Rektora i Senatu w zakresie:
- prowadzenia sekretariatu Rektora
- wspotorganizacji uroczystosci akademickich
- przygotowywania projektow wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu nauki
- obstuga administracyjna komisji uczelnianych: korespondencja z cztonkami komisji,

sporzadzanie protokotéw z posiedzen

Wymagania:

- wyksztatcenie min. $rednie

- mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku w szkolnictwie wyzszym

- mile widziana znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie zapewniajagcym sprawng komunikacje w mowie i
w pismie

- znajomos¢ obstugi sSrodowiska Microsoft Office, Teams i Zoom



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

innymi, potrafigcej szybko sie uczy¢ i pracowaé pod presjg czasu.

Oferujemy:

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo (peten etat)

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

- pomoc we wdrozeniu na stanowisku pracy

- mitg atmosfere w miejscu pracy

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

do 30 wrzesnia 2025 .

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 kandydatow
ubiegajgcych 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 rekrutaciji.

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 zakonczeniu
procesu rekrutacji dane osdb niezakwalifikowanych zostang trwale zniszczone.

5. Przystuguje Paristwu prawo do: cofniecia zgody, dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

usuniecia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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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. Okélnik 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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