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Krakéw, 2020-12-08
Ogloszenie o0 naborze na stanowisko Kierownicze

1. Nazwa stanowiska pracy:

Kierownik Kancelarii Uczelni
2. Niezbedne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci:

a) Wyksztatcenie wyzsze .

b) Staz pracy minimum 6 lat, w tym minimum 2 lata doswiadczenia na stanowisku kierowniczym.

c) Doswiadczenie w zarzadzaniu obiegiem informacji.

d) Praktyczna znajomos¢ przepisOw ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz k.p.a., a takze

aktow wykonawczych do nich.
e) Znajomosc jezyka angielskiego — poziom B2
f) Obstuga programéw biurowych w stopniu umozliwiajacym sprawne wywigzywanie si¢
Z obowigzkow.

g) Kompetencje osobiste i spoteczne w zakresie: organizacji pracy wlasnej, planowania, monitorowania
i koordynowanie praca innych, w tym zespoldow, zarzadzania informacjami, zadaniami,
wprowadzaniem zmian i personelem, podejmowania decyzji, analizy i syntezy danych.

3. Dodatkowe wymagania:

a) Preferowane wyksztatcenie prawnicze, administracyjne lub w zakresie zarzadzania.

b) Preferowane do$wiadczenie w szkole wyzszej, w szczegdlnosci na stanowisku kierowniczym

w zakresie zbieznym z wymogami ogloszenia.

c) Pozadana znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie C1/C2 oraz innych jezykéw obcych

na poziomie B1/B2.

d) Oczekiwane kompetencje osobiste i spoteczne: komunikatywnos$¢, orientacja na klienta, umiejetnosé

dzielenia si¢ wiedzg i doswiadczeniem, umiejetnosé efektywnej pracy pod presja czasu.

4. Ogdlny zakres podstawowych obowiazkéw:

a) kierowanie jednostka organizacyjna, zapewnienie sprawnego funkcjonowanie Kancelarii Uczelni jako
catosci oraz jednostek wewnetrznych i stanowisk w jej strukturze, a takze efektywnej wspolpracy
pomigdzy Kancelarig a innymi jednostkami uczelni

b) zapewnienie fadu organizacyjnego w uczelni,

c) realizacja polityki zarzadzania informacjg W organizacji,

d) zapewnienie organom i kadrze zarzadzajacej uczelnig wsparcia w realizacji zadan, w tym poprzez
nadzor nad sekretariatem oraz prowadzonymi ewidencjami, a takze poprzez prowadzenie
dokumentacji postepowan dyscyplinarnych oraz nadzér nad formalng poprawno$cia dokumentow
przedktadanych organom i kadrze zarzadzajgcej do decyzji,

e) kierowanie podlegtymi pracownikami,

f) organizacje wydarzen ogolnouczelnianych,

g) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg sekretarska Rektora, prorektoréw i kanclerza.

Wymiar etatu: 1,0 (peten), preferowany termin zatrudnienia — 01.01.2021r.

6. Charakter zatrudnienia: docelowa umowa na czas nieokre$lony moze zostaé poprzedzona umowg
na okres probny lub/i na czas okreslony, zaleznie od oceny wiedzy i umiejetnosci, jakimi wykaze sig
kandydat w trakcie naboru.

7. Wymagane dokumenty :

a) List motywacyjny,

b) Curriculum Vitae,

c) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe,

d) certyfikaty jezykowe lub o§wiadczenie o poziomie znajomosci jezyka obcego,

e) kopie innych dokumentow, jesli sa konieczne do potwierdzenia posiadanych kwalifikacji lub nabytych

umiejetnosci,

f) klauzula dot. przetwarzania danych osobowych na druku stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na Dzienniku Podawczym (w budynku gléwnym ASP w Krakowie
przy pl. Matejki 13) lub pocztg albo na adres e-mail praca@asp.krakow.pl) z dopiskiem: ,,oferta w naborze
na stanowisko Kierownika Kancelarii Uczelni” do dnia 21.12.2020r.

o

Akademia  Sztuk  Pigknych im. Jana Matejki w  Krakowie zastrzega sobie prawo
do powiadomienia 0 zakwalifikowaniu do dalszych etapéw naboru jedynie wybranych kandydatow,
a takze do niewylonienia kandydatury do zatrudnienia.

pl. J. Matejki 13, 31-157 Krakow
tel. +48 12 422 24 50, fax + 48 12 422 65 66
e-mail: rektor@asp.krakow.pl



Zatacznik do ogloszenia

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzqdzenie ogolne o ochronie danych), niniejszym informujemy,

1z:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych bedzie Akademia Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie,

pl. Matejki 13, 31-157 Krakow.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@asp.krakow.pl;

a) Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w zakresie: imi¢ i nazwisko, imiona rodzicoéw, data urodzenia,

miejsce zamieszkana, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia - w celu realizacji procesu

rekrutacji na podstawie art. 221 § 1 Kodeksu pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit ¢) Rozporzadzenia ogdlnego — W

ramach obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

b) Jezeli wyrazi Pani/Pan dobrowolng zgodg zawartg w formularzu aplikacyjnym Pani/Pana dane osobowe bgda

przetwarzane rowniez w zakresie wizerunku i w zakresie dodatkowych danych (poza wskazanymi w pkt 3 lit. a

powyzej), w przypadku podania w CV tych dodatkowych danych lub zamieszczenia wizerunku — art. 6 ust. 1

lit. a) Rozporzadzenia ogdlnego,

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 3 lit. a powyzej, jest dobrowolne, ale

konieczne do wzigcia udzialu w rekrutacji. Podanie danych i wyrazenie zgdd, o ktorych mowa w pkt 3 lit. b

powyzej jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji (pkt 3 lit. aib) powyzej beda przetwarzane

przez okres 3 miesiecy.

Posiada Pani/Pan réwniez prawo do wycofania zgody, o ktorej mowa w pkt 3 lit. b w dowolnym momencie bez

wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. W

razie cofnigcia zgody na wykorzystanie wizerunku dane te zostang usunigte. Wycofanie zgody na przetwarzanie

danych osobowych mozna przesta¢ e-mailem na adres Inspektora Ochrony Danych, poczta tradycyjna na adres

Administratora lub wycofac osobiscie stawiajac si¢ w siedzibie Administratora.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) Dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) Przenoszenia danych,

c) Wnhiesienie sprzeciwu wobec przetwarzania — w przypadkach i na warunkach okreslonych w
Rozporzadzeniu ogdlnym;

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze Pana/Pani dane osobowe przetwarzane s3 przez administratora

niezgodnie z przepisami Rozporzadzenia ogoélnego.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wskazane w art. 221§ 1 Kodeksu pracy - w
przypadku ich podania w CV, oraz mojego wizerunku —w przypadku jego zamieszczenia w CV, w celu realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 oraz
zgodnie z klauzulg informacyjna dotaczong do mojej zgody.

Miejscowosé, data, czytelny podpis

pl. J. Matejki 13, 31-157 Krakow
tel. +48 12 422 24 50, fax + 48 12 422 65 66
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