AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU

POSZUKUJE KANDYDATA/KANDYDATKI NA STANOWISKO:

SAMODZIELNY REFERENT/KA DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

Miejsce pracy: Wroctaw

Zakres obowigzkow:

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu Techniczno-Gospodarczego

Opis 1 nadzor nad obiegiem wewngtrznej dokumentacji

kontrola i opisywanie faktur wptywajacych do dziatu

prowadzenie biezacej wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi od przygotowania zatozen wspolpracy do biezacej
obstugi w czasie obowigzywania umowy

zglaszanie odpowiednim stuzbom w Dziale TG usterek eksploatacyjnych/elektrycznych, hydraulicznych itp.
nadzdr i prowadzenie grafiku prac pracownikéw technicznych dla budynku CSU

nadzor nad pracownikami portierni oraz wspotpraca z firma swiadczacg ustugi portierskie

nadzér nad zespotem sprzatajacym

sktadanie zapotrzebowania na $rodki czystosci i artykuly sanitarne

dopilnowanie przygotowania pracowni do celéw dydaktycznych, egzaminéw wstepnych, przegladéw, uroczystosci
oraz dekorowanie budynkow i posesji z okazji Swiat panstwowych i innych uroczystosci

wspolpraca ze specjalistg ds. zarzadzania majatkiem w zakresie gospodarki Srodkami trwatymi

wspolpraca ze specjalista ds. BHP i inspektorem ochrony ppoz.

prowadzenie kartotek na odziez ochronno-robocza dla pracownikow i sporzadzanie protokotow likwidacyjnych
wykazu odziezy po okresie uzywalnosci

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem pracownikow z pobranych narzg¢dzi i przedmiotow

sporzadzanie wykazu pracownikow i wydawanie odziezy ochronnej i Srodkow czystosci zgodnie z przepisami BHP
przygotowanie dokumentow dot. zlecen na ushugi dodatkowe nieobjete obowigzujagcymi umowami oraz
nadzorowanie ich rozliczenia

nadzor nad dokumentacjg zlokalizowang w biurze Dziatu TG na CSU. Weryfikacja pod katem przekazywania do
archiwizacji, niszczenia

przyjmowanie i zatatwianie spraw korespondencji dotyczacych podporzadkowanych spraw z zachowaniem drogi
shuzbowe;j

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych

Wymagania:

doswiadczenie w pracy przy realizacji zadan z obszaréw administracji i obszaréw technicznych, min. 3 lata
umiejetnosé obstugi pakietu MS Office

umiejetnosci interpersonalne

umieje¢tnosc pracy zespotowej jako cztonek zespotu, badz jego koordynator

samodzielnos¢ w pracy, systematyczno$¢ i doktadnosé

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie na umowe¢ o pracg na peiny etat

termin rozpoczgcia pracy: 03.2025 r.



= doptaty do wypoczynku pracownika i jego rodziny

= $wiadczenie §wigteczne raz w roku

» dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,trzynastka”

= mozliwo$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

= ciekawa prace, mozliwos¢ rozwoju zawodowego i poszerzenia kwalifikacji.

Klauzula zgody:

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych, ktore
wykraczaja poza zakres wskazany w przepisach prawa pracy, w celach organizacji i przeprowadzenia rekrutacji.

2. Posiadam wiedze, ze podanie danych jest dobrowolne.

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

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

Podstawa prawna:

1. art. 22 § 1i § 2, art. 22 Kodeksu pracy (Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141)

2. 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 0s6b 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).

data i podpis

Klauzula informacyjna:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Sztuk Pigknych 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 sie¢ za posrednictwem adresu e-mail:
iod@asp.wroc.pl.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla celu organizacji i przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy.

Podstawg do przetwarzania danych osobowych jest art. 22 § 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 beda udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkow przewidzianych przepisami prawa.

Dane przechowywane beda przez okres niezbgdny 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 Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

8. Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie b¢da poddawane profilowaniu.
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