AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCtAWIU

POSZUKUJE KANDYDATA NA STANOWISKO:
Referent ds. zakupéw w Dziale Zamoéwien Publicznych

wymiar zatrudnienia: 1 etat

miejsce pracy: Wroctaw, termin rozpoczecia pracy: 05.2024 r.

Obowigzki:

Kompleksowa obstuga wnioskéw o udzielenie zamoéwienia publicznego, od przyjecia do dokonania zakupu
oraz opisania faktury.

Obowigzki obejmuja w szczegdlnosci:

= przyjmowanie, rejestracja i agregacja wnioskdw o udzielenie zamodwienia publicznego w rejestrze lub
na platformie zakupowej, w tym ustalanie z wnioskodawcg szczegétdw dotyczacych zamdwienia;

= uruchamianie i przeprowadzanie wifasciwej procedury zgodnie z Regulaminem Zamodwien
Publicznych, w tym: przygotowanie Zapytania Ofertowego/Opisu Przedmiotu Zamdwienia;

=  przygotowanie projektéw umow;

= rejestracja umow w Centralnym Rejestrze Umoéw ASP;

= realizacja umow;

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

= rozliczanie zaliczek;

= nanoszenie opisanych faktur w rejestrze.

Wymagania:

» wyksztatcenie min. srednie;

» podstawowa znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych;
= doswiadczenie w pracy biurowej, min. 2 lata;

» biegta obstuga narzedzi MS Office;

= systematycznosc¢ i wysoki stopien zorganizowania;

= obowigzkowo$¢, samodzielnos¢, terminowos¢;

* umiejetnos¢ redagowania pism, umow, protokotow;

* umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy w praktyce;

* umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

* umiejetnos¢ pracy w zespole.

Oferujemy:
= ciekawg prace i mozliwosc rozwoju zawodowego;
» stabilne zatrudnienie na umowe o prace/umowa zlecenie;
» doptaty do wypoczynku pracownika i jego rodziny;
» Swiadczenie $wigteczne raz w roku;
* mozliwosé poszerzenia kwalifikacji i dalszego rozwoju.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV do dnia 12 kwietnia 2024 r. za pomoca przycisku
aplikowania.

Informujemy, Ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.



Klauzula zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach organizacji i przeprowadzenia
rekrutacji. Przyjmuje do wiadomosci, iz administratorem danych osobowych jest Akademia Sztuk Pieknych
im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu, Plac Polski 3/4, 50-156 Wroctaw. Posiadam wiedze, ze podanie
danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celéw, w jakich zostaty zebrane.

Podstawa prawna:

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) (Dz. Urz. UE L 119
z04.05.2016, str. 1).

data i podpis

Klauzula informacyjna:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta
we Wroctawiu, Plac Polski 3/4, 50-156 Wroctaw. Administrator danych powotat inspektora ochrony danych
nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za
posrednictwem adresu e-mail: iod@asp.wroc.pl;

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla celu organizacji i przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy. Podstawg do przetwarzania danych osobowych jest zgoda na przetwarzanie danych
osobowych;

3. Podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane;

4. Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa;

5. Dane przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celéw;

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz, z zastrzezeniem przepiséw prawa: prawo
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whiesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

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

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.



