Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w

Poznaniu ogtasza nabor na stanowisko: Gtéwny

Specjalista/ka ds. kadr i ptac

Wymiar: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz

w Poznaniu, Sekcja Kadr i Ptac

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w

szczegolnosci:

naliczanie wynagrodzen, ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy;

prowadzenia dokumentacji pracowniczej, sporzgdzanie umow o prace,
wypowiedzen umow o prace, zmian warunkow zatrudnienia, wystawianie

Swiadectw pracy i innych dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy;

koordynacja procesu zatrudniania pracownikow i wspotuczestnictwo w

procesie rekrutacij;

nadzér nad sporzgdzaniem i rozliczaniem uméw cywilnoprawnych (umowy o

dzieto, umowy zlecenie);

nadzor nad naliczaniem wynagrodzen pracownikéw i naleznosci z tytutu umow
cywilnoprawnych oraz zapewnienie ich zgodnosci z obowigzujgcymi

przepisami;
sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON, PIT;
sporzgdzanie dokumentacji do celéw zasitkowych i emerytalno — rentowych,;

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zakresie rozliczania
obowigzkowych i dobrowolnych sktadek oraz przekazywanie danych o

miesiecznych rozliczeniach sktadek;

sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa rozliczen, sprawozdan i

raportow;



sporzgdzanie przelewdw na podstawie dokumentacji z zakresu wynagrodzen,

umow cywilnoprawnych oraz rozliczeh ZUS, US, PFRON;

nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia ewidencji czasu pracy (m.in. urlopow

pracowniczych oraz zwolnien lekarskich);

wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz prowadzenie korespondencji z

urzedami, instytucjami publicznymi i komornikami;

udzielanie pracownikom informaciji i wyjasnien zwigzanych z zatrudnieniem
oraz w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz obowigzujgcych

zasad i regulamindw;

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze Preferowane HR Business Partner, Zarzadzanie

Zasobami Ludzkimi lub pokrewne;

minimum 3 letnie doswiadczenie w pracy w dziale kadrowo-ptacowym, mile

widziane doswiadczenie w uczelni wyzszej;

bardzo dobra, praktyczna znajomosc¢ obstugi programu Ptatnik oraz

programéw pakietu MS Office;
mile widziana znajomosc¢ programu Symfonia;

wymagana znajomosc¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, praw autorskich w
szczegolnosci zasad naliczania wynagrodzen, ekwiwalentow urlopowych oraz

ustalania podstaw wymiaru zasitkéw chorobowych, PFRON, RODO, ZFSS;
znajomosc¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

znajomosc ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci

za naruszenie finanséw publicznych;

wiedza z zakresu prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji zwigzane;j

ze stosunkiem pracy;

kompetencje miekkie zwigzane z zarzgdzaniem takie jak — umiejetnos¢
budowania relacji i skutecznej komunikacji na wszystkich szczeblach

organizacji;



- proaktywne podejscie do rozwigzywania problemdéw i wdrazania zmian;

- zdolnosc¢ do pracy pod presjg czasu i umiejetnosc priorytetyzowania zadan,
- umiejetnos¢ planowania, organizacji pracy

- samodzielnosc¢ i zaangazowanie

- wysoka kultura osobista

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych;

- niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe;

Wymagane dokumenty:

- podanie o praceg;
- Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
- kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy;

- oswiadczenie:

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych (obligatoryjne):

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a og6lnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy (CV)
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wskazane w ogtoszeniu
stanowisko, prowadzonego przez Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny

Abakanowicz w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan.

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych na potrzeby
przysztych rekrutacji (nieobligatoryjne):

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016) wyrazam

zgode na przetwarzanie przez Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz



w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan moich danych

osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji.
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych — ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych

osobowych (Dz. U. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 r.) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Artystyczny im.
Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967

Poznan.

2. Administrator danych osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych
nadzorujgcego prawidtowosc¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna

skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@uap.edu.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu: - udziatu w procesie
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu, - przeprowadzenia i udziatu w
kolejnych procesach rekrutacji na to samo stanowisko lub podobne w przypadku
udzielenia przez Panig/Pana odrebnej zgody, - ustalania, dochodzenia lub obrony

przed ewentualnymi roszczeniami.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, c,
e, fiart. 9 ust. 2 lit. a, f, j Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, dalej: RODO) oraz
inne akty prawne, w szczegolnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wraz

z aktami wykonawczymi.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg upowaznieni pracownicy

Administratora lub inne podmioty na podstawie odrebnych przepiséw prawa.


mailto:iod@uap.edu.pl

6. Pani/Pana dane osobowe zawarte w CV nie bedg przekazywane poza Europejski
Obszar Gospodarczy oraz nie bedg poddawane zautomatyzowanemu procesowi

profilowania.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji lub wynika z przepisow prawa. W przypadku nie podania tych
danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji bedzie niemozliwe. W pozostatym
zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielone;j
przez Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci

przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9 RODO.
8. Ma Pani/Pan prawo do:

e zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz
powiadomienia odbiorcéw danych o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych

lub ograniczeniu przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

e przenoszenia danych osobowych,

e otrzymywania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu,

e wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),

e cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych bez wptywu na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Zgode mozna wycofac kontaktujgc sie z Sekcjg Kadr i Ptac UAP.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.

10. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, przez

okres 6 miesiecy od zakonhczenia procesu rekrutacji. Pani/Pana dane osobowe moga
by¢ przetwarzane przez okres wynikajgcy z odpowiednich przepiséw prawa (terminy
przechowywania dokumentacji — jesli przepisy wskazujg taki obowigzek, jak réwniez

terminy przedawnienia roszczen). Dla potrzeb prowadzenia innych procesow



rekrutacji, Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz

12 miesiecy, na podstawie wyrazenia przez Panig/ Pana odrebnej zgody.

Dokumenty z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia” nalezy przestac¢ pocztg lub sktada¢ w
zamknietej kopercie osobiscie w Rektoracie Uniwersytetu Artystycznego im.
Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedzibg: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967
Poznan, pok. 209 w godz. od 8.00 do 15.00 lub przestaé droga elektroniczng na
adres office@uap.edu.pl w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 lutego 2025

r.

Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu zastrzega sobie
mozliwos¢ zgtoszenia na rozmowe kwalifikacyjng jedynie wybrane osoby
kandydujace, bez informowania o tym pozostatych oraz prawo do powiadomienia o

koncowym wyniku rekrutacji jedynie wybranej osoby kandydujgce;j.

Decyzja w sprawie zatrudnienia osoby kandydujgcej jest wytgczng i suwerenng
sprawg Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu i nie

pocigga za sobg koniecznosci jej uzasadniania.



