Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w
Poznaniu

zatrudni w Uczelnianym Centrum Obstugi Studentdéw, na stanowisko:

Specjalista/ka ds. Obstugi Studentow

miejsce pracy: Poznan

Podstawowe zadania i zakres odpowiedzialnosci:

e obstuga studentéw bezposrednio, mailowo i telefonicznie

e prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw
e zaktadanie teczek akt osobowych dla pierwszorocznych studentéw

e wystawianie niezbednych dokumentdw i zaswiadczen dla studentéw (réwniez w jezyku
angielskim)

¢ redagowanie informacji dla studentéw na strone internetowg UCOS oraz FB w zakresie
studiow

e przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw od studentéw do Stypendium naukowego

e wystawianie skierowania na badania lekarskie

e aktualizacja danych odnosnie legalizacji pobytu cudzoziemcéw

Wymagane doswiadczenie i wyksztatcenie:

e wyksztatcenie wyisze

e minimum 3 lata doswiadczenia

e znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel)

¢ znajomosc jezyka angielskiego (min. B1)

e odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych obowigzkéw
e komunikatywnos¢

e doskonata organizacja pracy wtasne;j

e zdolnos¢ analitycznego i logicznego myslenia

Oferujemy:

¢ stabilne zatrudnienie w uczelni publicznej z ponad 100-letnig historig

¢ mozliwos¢ rozwoju i zdobywania doswiadczen

e pakiet $wiadczen socjalnych (karte uprawniajgcg do zakupu ustug sportowo-kulturalnych,
dofinansowanie do wypoczynku, swiadczenie Swigteczne i inne)

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres: kadry.rekrutacja@ump.edu.pl

z dopiskiem Specjalista/ka ds. Obstugi Studentéw

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych


mailto:kadry.rekrutacja@ump.edu.pl

w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

Specjalista/ka ds. Obstugi Studentéw oraz przysztych rekrutacji prowadzonych przez Uniwersytet

Medyczny im. K. Marcinkowskiego w Poznaniu. Jednoczesnie os$wiadczam, ze udzielam zgody

dobrowolnie oraz ze zapoznatem/am sie z zatgczong w ofercie pracy klauzulg informacyjna.”

Klauzula informacyjna:

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Medyczny im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu, ul. Fredry 10, 61-701 Poznan.

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna sie kontaktowac za pomocg e-mail: iod@ump.edu.pl

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na
wskazane stanowisko.

Podstawg prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust.1 lit. a
ogdblnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dn. 27 kwietnia 2016 r. oraz art. 22-1 Kodeksu Pracy z dn. 26 czerwca 1974 r. (Dz.U.
21998 r. N21, poz. 94 z pdzn.zm.).

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy od zakornczenia procesu
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem podmiotow
upowaznionych na podstawie przepisow prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepiséw
prawa, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i do cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. W pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
poddawane profilowaniu.
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