AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU

POSZUKUJE KANDYDATA/KANDYDATKI NA STANOWISKO:

SAMODZIELNY REFERENT/SAMODZIELNA REFERENTKA
W DZIEKANACIE SZKOLY DOKTORSKIEJ

Miejsce pracy: Wroctaw

Zakres obowiazkéw:

kompleksowa obstuga administracyjna Szkoty Doktorskiej oraz biezaca obstuga doktorantow i pracownikow
Uczelni, w jezyku polskim i angielskim

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Szkoty Doktorskiej, przygotowywanie projektow
uchwat i zarzadzen oraz prowadzenie niezbednych rejestrow i ewidencji

organizacja i obstuga procesu rekrutacji do Szkoty Doktorskiej

administracyjna obstuga spraw doktorantdw, w tym prowadzenie dokumentacji przebiegu ksztalcenia,
wydawanie za§wiadczen i legitymacji

administracyjna obsluga postepowan w sprawie nadania stopnia doktora i doktora habilitowanego, w tym
przygotowywanie dokumentacji, obstuga posiedzen Rady Dyscypliny Artystycznej oraz wspoipraca
7 recenzentami i promotorami

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem danych do systeméw zewnetrznych (POL-on, Rada
Doskonatosci Naukowej, BIP) oraz archiwizacja dokumentacji

przygotowywanie zestawien, sprawozdan i informacji na potrzeby wtadz Uczelni oraz instytucji zewngtrznych
aktualizacja informacji dotyczacych Szkoty Doktorskiej na stronie internetowej Uczelni oraz wspotpraca
z innymi jednostkami organizacyjnymi ASP

monitorowanie programéw i zrddel finansowania przeznaczonych dla szkét doktorskich

udzial w realizacji zadan zwigzanych z konkursami na stanowiska badawcze i badawczo-dydaktyczne
wykonywanie innych zadan administracyjnych zwigzanych z dziatalnosciag Szkoty Doktorskiej, zlecanych przez

przetozonego

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze

biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i samodzielnego realizowania zadan
doktadnos$¢, systematycznos¢ i terminowos¢

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole oraz efektywnego dziatania pod presja czasu
umiejetnos¢ praktycznego wykorzystania wiedzy w codziennej pracy

doswiadczenie na podobnym stanowisku begdzie dodatkowym atutem

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
planowany termin rozpoczecia pracy: 09.2026 r.

wynagrodzenie zasadnicze 5.000 — 5.200 zt brutto + dodatek stazowy

dodatkowe wynagrodzenie roczne (,,trzynastke™)

doptaty do wypoczynku pracownika oraz jego rodziny



= $wiadczenie $wigteczne (raz w roku)
* mozliwos$¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
= interesujaca i odpowiedzialng prace

*  mozliwos$¢ rozwoju zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji

Klauzula zgody:

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych,
ktére wykraczajg 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 moge wycofa¢ moja zgodg piszac na adres e-mail: kadry@asp.wroc.pl. Wycofanie mojej
zgody nie wplynie jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie mojej zgody przed
jej wycofaniem.

4. 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:

1.
2.

art. 22' § 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
0s0b fizycznych w zwiazku 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.

A

=

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

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda dla celu organizacji i przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy. Podstawa do przetwarzania
danych osobowych jest art. 22! § 11 § 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 zostaly zebrane.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkow przewidzianych przepisami prawa.

Dane przechowywane bgda 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 bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.



