AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU

POSZUKUJE KANDYDATA/KANDYDATKI NA STANOWISKO:

REFERENT/KA DS. ZAKUPOW W DZIALE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Miejsce pracy: Wroctaw

Zakres obowigzkow:

Kompleksowa obstuga wnioskéw 0 udzielenie zaméwienia publicznego, od przyjecia do dokonania zakupu oraz
opisania faktury.

Zakres obowigzkow obejmuje w szczegélnosci:

*  przyjmowanie, rejestracja i agregacja wnioskow o udzielenie zamdOwienia publicznego w rejestrze lub
na platformie zakupowej, w tym ustalanie z wnioskodawca szczegotow dotyczacych zamdwienia

= uruchamianie i przeprowadzanie wlasciwej procedury zgodnie z Regulaminem Zamowien Publicznych, w tym:
przygotowanie Zapytania Ofertowego/Opisu Przedmiotu Zamowienia

= przygotowanie projektoéw umow

= rejestracja umow w Centralnym Rejestrze Uméw ASP

= realizacja umow

= opis faktur pod wzgledem merytorycznym na podstawie wniosku i ewentualnie podpisanej umowy oraz
przedstawienie jej do podpisu zgodnie z obowigzujacym w ASP obiegiem dokumentow

= rozliczanie zaliczek

= nanoszenie opisanych faktur w rejestrze

Wymagania:

=  wyksztalcenie min. §rednie

=  do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, min. 2 lata
=  podstawowa znajomos$¢ Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
=  biegla obstuga pakietu MS Office

= systematyczno$¢ i wysoki stopien zorganizowania

= obowigzkowos¢, samodzielnos¢, terminowosé

*  umiej¢tno$é redagowania pism, umow, protokotow

= umieje¢tnos¢ wykorzystania wiedzy w praktyce

=  umiej¢tnos¢ pracy pod presjg czasu

= Umiej¢tnos¢é pracy w zespole
Oferujemy:

= stabilne zatrudnienie na umowe o prace na peiny etat

* termin rozpoczgcia pracy: 12.2024 r.

= doptaty do wypoczynku pracownika i jego rodziny

= $wiadczenie §wigteczne raz w roku

= dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,trzynastka”

» mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

= ciekawg prace, perspektywa rozwoju zawodowego i poszerzenia kwalifikacji



Klauzula zgody:

1.

2.
3.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych,
ktére wykraczaja poza zakres wskazany w przepisach prawa pracy, w celach organizacji i przeprowadzenia rekrutacji.
Posiadam wiedzg, ze podanie danych jest dobrowolne.

Wiem, ze w kazdej chwili moge wycofa¢ moja zgod¢ piszac na adres e-mail: kadry@asp.wroc.pl. Wycofanie mojej
zgody nie wptynie jednak na zgodno$§¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie mojej zgody przed
jej wycofaniem.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz administratorem danych osobowych jest Akademia Sztuk Pigknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu, Plac Polski 3/4, 50-156 Wroctaw.

Podstawa prawna:

art. 221 § 11 § 2, art. 22% Kodeksu pracy (Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141)

art. 6 ust. 1 lit. a, art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

data i podpis

Klauzula informacyjna:

1.

o0k w

~

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Sztuk Picknych im. Eugeniusza Gepperta we
Wroctawiu, plac Polski 3/4, 50-156 Wroctaw. Administrator danych powotal inspektora ochrony danych
nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: iod@asp.wroc.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla celu organizacji i przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy.
Podstawa do przetwarzania danych osobowych jest art. 221 § 1 i § 2 Kodeksu pracy oraz zgoda na przetwarzanie
danych osobowych w szerszym zakresie niz wskazanych w przepisach Kodeksu pracy, jezeli zostata udzielona.
Podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane.

Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkow przewidzianych przepisami prawa.
Dane przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celow.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych oraz, z zastrzezeniem przepisOW prawa: prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.



