AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU

POSZUKUJE KANDYDATA/KANDYDATKI NA STANOWISKO:

SAMODZIELNY REFERENT/SAMODZIELNA REFERENTKA DS. KANCELARYJNO-
ADMINISTRACYJINYCH

Miejsce pracy: Wroctaw

Zakres obowigzkow:
w zakresie obslugi Biura Kanclerza:
e nadzor nad obiegiem korespondencji i dokumentéw wewnetrznych
e wstgpne opracowanie spraw i przygotowanie propozycji ich zatatwienia
¢ dbanie o terminowe i prawidtowe przekazywanie do realizacji decyzji i polecen (w tym zadekretowanych pism)
oraz monitorowanie ich realizacji
e redagowanie i przygotowanie pism, obstuga e-maila, ePUAP, e-Doreczen
e prowadzenie elektronicznego kalendarza spotkan
e rejestracja umow i faktur, obstuga CRU
e organizacja i archiwizacja dokumentacji
e obstuga gosci i wsparcie przy wydarzeniach uczelnianych
o dbato$¢ o zaopatrzenie Uczelni w materialy biurowe oraz artykuly spozywcze

e obstuga Biura Rektora, Prorektora (w zastepstwie)

w zakresie obslugi kancelarii ogolnej:

e organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw z zachowaniem zasad poufnos$ci

obstuga korespondencji (przyjmowanie, wysylka, rejestracja, skanowanie)

obstuga ustug pocztowych i kurierskich — monitorowanie realizacji umow, rozliczenia oraz ewidencja faktur

prowadzenie ewidencji korespondencji i faktur

kontrola stanu przesyltek, zglaszanie reklamacji

Wymagania:
e wyksztalcenie wyzsze
o dos$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, min. 1 rok
e bardzo dobra znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych
e samodzielnos¢, rzetelno$¢ i dobra organizacja pracy
e komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista

e chec uczenia si¢ i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Mile widziane:
e Znajomos¢ przepisoOw prawnych bedacych podstawa funkcjonowania szkolnictwa wyzszego
e znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentow

e umiejetnos¢ zarzadzanie informacjami

Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie na umowg o prac¢ na pelny etat
e termin rozpoczgcia pracy: 10-11.2025 r.
e doptaty do wypoczynku pracownika i jego rodziny



e S$wiadczenie $wigteczne raz w roku
o dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,.trzynastka”
o mozliwo$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

o cickawa prace, perspektywy rozwoju zawodowego i poszerzenia kwalifikacji.

Klauzula zgody:

1.

Wyrazam zgode¢ 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.

Posiadam wiedzg, ze podanie danych jest dobrowolne.

Wiem, ze w kazdej chwili mogg wycofa¢ moja zgodg¢ piszac na adres e-mail: kadry@asp.wroc.pl. Wycofanie mojej zgody nie
wplynie jednak na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie mojej zgody przed jej wycofaniem.
Przyjmuje 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. 22'2 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

data i podpis

Klauzula informacyjna:

1.

o 0k w

~

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu, plac
Polski 3/4, 50-156 Wroctaw. Administrator danych powolat inspektora ochrony danych nadzorujacego prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@asp.wroc.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla celu organizacji i przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy. Podstawg 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 celow, do jakich zostaty zebrane.

Dane nie b¢da udostepniane podmiotom zewngtrznym z wyjatkiem przypadkoéw przewidzianych przepisami prawa.

Dane przechowywane be¢da przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celow.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych oraz, z zastrzezeniem przepiséw prawa: prawo ich sprostowania,
usuni¢cia, 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 Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane nie b¢dg przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.



